IRS

Normas de Conducta para los Voluntarios de VITA/TCE - Entrenamiento de Etica
Asistencia Voluntaria al Contribuyente (V/TA) / Asesoramiento Tributario para los Ancianos (TCE)

pift!

e ol

f TR
Lt 12 W

(palabras claves: Link & Learn Taxes). Conecte con el Laboratorio de

Learn Taxes Préf:tica (Practice Lab) para ganar expe_ri.enci_e} utiIize}ndo el software

= de impuestos y tome el examen de certificacion en linea, y reciba su
—— calificacion y observaciones inmediatamente.

} Tome su entrenamiento de VITA/TCE en linea en www.irs.gov/espanol
Link

Publication 4961(SP) (10-2019) Catalog Number 67518F Department of the Treasury Internal Revenue Service www.irs.gov


https://www.irs.gov/espanol

¢Como Obtener las Actualizaciones Técnicas?

Las actualizaciones de los materiales de entrenamiento para los voluntarios se incluiran en la Publicacién 4491-X, VITA/
TCE Training Supplement (Suplemento de Entrenamiento de VITA/TCE). La versiéon mas reciente puede descargarse en:
https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4491x.pdf, disponible Unicamente en inglés.

Normas de Conducta para los Voluntarios

Programas de VITA/TCE

La misién de los programas de preparacion de declaraciones de VITA/TCE, es la de ayudar a los contribuyentes
elegibles a cumplir sus responsabilidades tributarias, proporcionandoles la preparacién gratuita de sus
declaraciones de impuestos. Para establecer el mayor grado de confianza publica, los voluntarios estan
obligados a mantener los mas altos estandares de conducta ética y proporcionar un servicio de calidad.

Todos los voluntarios de VITA/TCE (sean remunerados o no) deben completar el Entrenamiento en las Normas
de Conducta para los Voluntarios y firmar el Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement
(Acuerdo de las Normas de Conducta para los Voluntarios), en inglés, antes de trabajar en un sitio de VITA/TCE.
Ademas, los preparadores de impuestos, revisores de calidad e instructores de la ley tributaria de VITA/TCE,
deberan certificarse en la ley tributaria antes de firmar este formulario. Este formulario no es valido hasta que

el coordinador de sitio, socio patrocinador, instructor o contacto del IRS, confirme la identidad del voluntario y
firme y feche el formulario.

Como un voluntario de los programas de VITA/TCE, usted debe:

1. Cumplir los Requisitos de Calidad del Sitio (QSR, por sus siglas en inglés).

2. No aceptar de los clientes el pago, solicitar donaciones, ni aceptar los pagos de reembolso por preparar
las declaraciones del impuesto federal o estatal.

3. No solicitar negocios de los contribuyentes que ayuda ni utilizar la informacién obtenida (los datos de
ellos), para cualquier beneficio personal directo o indirecto para usted o cualquier otra persona especifica.

4. No preparar declaraciones falsas, a sabiendas.

5. No participar en la conducta criminal, infame, deshonesta, notoriamente vergonzosa o cualquier otra
conducta que se considere tener un efecto negativo en los programas de VITA/TCE.

6. Tratar a todos los contribuyentes de manera profesional, cortés y respetuosa.

El incumplimiento de estas normas, podria resultar en, pero no se limita a, lo siguiente:

e Su eliminacién de todos los Programas de VITA/TCE;

¢ Inclusién en el Registro de Voluntarios del /RS, para prohibirle indefinidamente futuras actividades de VITA/
TCE;

e Desactivar el EFIN (nUmero de identificacidn para la presentacion electrénica) de los sitios de VITA/TCE de
Su socio patrocinador;

e Retirar de su sitio todos los productos, suministros y equipo prestado del /RS, ademas de toda
informacion de los contribuyentes;

e Terminar la colaboracién de su organizacion patrocinadora con el IRS;
e Terminar los fondos de la subvencién del IRS a su socio patrocinador; y

e Referir su conducta para posibles investigaciones del TIGTA (Inspector General del Tesoro para la
Administracién Tributaria) e investigaciones.

TaxSlayer Pro® es un programa de software con derechos de autor, de propiedad de Rhodes Computer Services. Todas
las capturas de pantalla que aparecen a través de los materiales de entrenamiento oficial de los programas de Asistencia
Voluntaria al Contribuyente (VITA) y Asesoramiento Tributario para los Ancianos (TCE), se usan con el permiso de Rhodes
Computer Services.

Declaracion de Confidencialidad:

Toda la informacion tributaria que usted reciba en su capacidad de voluntario, es estrictamente confidencial y no debe,
bajo ninguna circunstancia, ser divulgada a personas desautorizadas.


https://www.irs.gov/pub/irs-pdf/p4491x.pdf
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Entrenamiento en las Normas de Conducta (Etica) para los Voluntarios

Introduccién

La integridad de los programas de Asistencia Voluntaria al Contribuyente (VITA) y Asesoramiento Tributario
para los Ancianos (TCE) depende de mantener la confianza publica. Todos los contribuyentes que utilizan los
servicios de VITA/TCE deberan estar seguros de que estan recibiendo una preparacion precisa de la declara-
cién y un servicio de calidad.

Todos los voluntarios son responsables de proporcionar la mas alta calidad y el mejor servicio a los
contribuyentes. Junto con esta responsabilidad, todos los voluntarios deben firmar y fechar el Formulario
13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement (Acuerdo de las Normas de Conducta para los
Voluntarios), en inglés, cada afio, indicando que van a cumplir con los Requisitos de Calidad del Sitio (QSR)
y mantener los mas altos estandares éticos.

Ademas, todos los socios de la agencia IRS-SPEC (IRS Stakeholder Partnerships, Education and
Communication) deben firmar el Formulario 13533, Sponsor Agreement (Acuerdo de los Patrocinadores),
en inglés, certificando que se cumpliran con los mas estrictos estandares de conducta ética. EI Formulario
13533 es valido por un afo después de la fecha de la firma.

Los voluntarios nuevos deben completar el Entrenamiento en las Normas de Conducta para los Voluntarios
(VSC, por sus siglas en inglés). Se les anima a los voluntarios que regresan al programa que repasen el
entrenamiento VSC para actualizarse. Todo voluntario a los programas VITA/TCE debe aprobar un examen
de competencia con una calificacion de 80% o superior. Este entrenamiento proporcionara:

* Una explicacioén de las seis Normas de Conducta para los Voluntarios, definidas en el Formulario 13615
* Informacion acerca de cémo informar las posibles violaciones

» Consecuencias del incumplimiento de los requisitos del programa

* Ejemplos de situaciones que plantean dudas sobre el comportamiento ético

* Un resumen de los componentes de un proceso completo de Admision/Entrevista y Revision de Calidad

¢Por qué tenemos entrenamiento en Etica?

Durante las temporadas de impuestos anteriores, el Inspector General del Tesoro para la Administracion
Tributaria (TIGTA, por sus siglas en inglés) y el IRS-SPEC descubrieron practicas inaceptables en algunos
sitios de VITA/TCE. Para responder a estos problemas, el IRS-SPEC amplié las Normas de Conducta para
los Voluntarios. El propésito es proporcionar una guia y una estructura de regulacién para los voluntarios de
VITA/TCE vy proteger a los contribuyentes.

Cuando los voluntarios inescrupulosos ignoran intencionalmente la ley, ponen en riesgo la integridad de los
programas de VITA/TCE y la confianza del publico. Desafortunadamente, debido a las acciones de unos
pocos, la integridad y la confianza de los programas VITA/TCE ha sido cuestionada. En estos casos, el
IRS-SPEC puede y toma, las acciones apropiadas contra los socios y voluntarios involucrados.

El IRS-SPEC es finalmente responsable de la supervision de los programas de VITA/TCE. La agen-
cia frecuentemente recibe quejas de los contribuyentes, socios y miembros del congreso cuando se emiten
los avisos de evaluacién. El IRS-SPEC investiga y responde a todas las quejas, pero en ultima instancia,
es la responsabilidad del socio/patrocinador tomar las acciones correctivas.
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Objetivos ) .
¢, Qué Necesito?

O Formulario 13614-C(SP),

Al final de esta leccion, utilizando sus materiales de referencia, usted i 00 ] 4
Hoja de Admision/Entrevista y

podra: Verificacion de Calidad

+ Enumerar las seis Normas de Conducta para los Voluntarios O Formulario 13615, Volunteer
Standards Of Conduct

 Describir el comportamiento no ético y como emplear el proceso de Agreement (Acuerdo de las

Normas de Conducta para los

referido externo para reportar conducta no ética Voluntarios), en inglés

 Identificar las consecuencias por incumplir las normas O Publicacién 1084, IRS
Volunteer Site Coordinator’s
» Explicar como los voluntarios estan protegidos Handbook (Guia del
. . . Coordinador de Sitios de los
* Enumerar los pasos basicos que los voluntarios deben utilizar Voluntarios del IRS), en inglés
durante el proceso de admision/entrevista y el proceso de revisiéon O Publicacion 4299, Privacy,
de calidad Confidentiality and Civil

Rights — A Public Trust
(Privacidad, Confidencialidad

Definicion de No Etico y los Derechos Civiles — La
Confianza del Publico), en

. inglés

El IRS-SPEC define “No Etico” como el incumplimiento de las normas L
O Publicacion 5101
de conducta moral establecidas, sobre todo dentro de una profesion Entrenamiento en la Admision/
particular. En la mayoria de los casos, el comportamiento no ético es Entl_rgVL’Sta y Verificacion de
allaa

seguido con la intencién de ignorar las leyes, procedimientos o politi-

i O Publi ion 5808,
cas establecidas. ublicacion

Entrenamiento del coordinador

L, . e del sitio
No confunda una accién no ética con una falta de conocimiento o un

simple error.

ejemplo

Si Maria, una voluntaria, incluye en una declaracion que prepara, un crédito que el contribuyente no tiene
el derecho de reclamar, porque Maria no entendié la ley no ha cometido un acto no ético. Sin embargo,
si Maria incluye el crédito a sabiendas de que el contribuyente no tiene el derecho de reclamar, Maria
cometio un acto no ético y viold las Normas de Conducta para los Voluntarios.

Normas de Conducta para los Voluntarios (VSC, por sus siglas en inglés)

Los voluntarios enfrentan problemas de ética, los cuales surgen en situaciones inesperadas que requieren
decisiones rapidas y buen juicio. En muchas ocasiones, el voluntario reaccionara a situaciones inusuales y
luego se da cuenta que era, de hecho, un dilema ético.

Las Normas de Conducta para los Voluntarios, fueron desarrolladas especificamente para las operaciones de
preparacion gratuita de impuestos. El Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement — VITA/
TCE Programs (Acuerdo de las Normas de Conducta para los Voluntarios — Programas de VITA/TCE), en
inglés, se aplica a todas las conductas y comportamientos éticos que afectan los programas de VITA/TCE.
Los voluntarios deben estar de acuerdo con las normas antes de trabajar en un sitio de preparacion gratuita
de las declaraciones de impuestos de VITA/TCE.

Todos los participantes en los programas VITA/TCE deben cumplir estas Normas de Conducta para
Voluntarios:
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1. Cumplir los diez Requisitos de Calidad del Sitio (QSR, por sus siglas en inglés).

Todos los contribuyentes que utilizan los servicios ofrecidos a través de los Programas de VITA/TCE,
deberan estar seguros de que estan recibiendo una preparacion precisa de la declaracion y un servicio de
calidad. El propésito de los QSR es asegurar que los procedimientos de operacién sean consistentes en los
sitios de VITA/TCE y que los mismos apoyen la exactitud de las declaraciones preparadas por los voluntar-
ios. Consulte la Publicacion 5166, VITA & TCE Quality Site Requirements (Requisitos de Calidad del Sitio de
VITAy TCE), en inglés, para una descripcion completa de cada QSR.

El incumplir los Requisitos de Calidad del Sitio s6lo se considera incumplimiento de las normas de conducta,
si los voluntarios se niegan a cumplir los QSR. Si se corrige el problema, no es una violacién de las Normas
de Conducta para los Voluntarios (VSC).

Los diez QSR se describen brevemente a continuacion:
QSRIi#1, Certificacion

Los voluntarios nuevos deben completar el entrenamiento en los VSC. Se les anima a los voluntarios que
regresan al programa volver a tomar el entrenamiento para actualizarse. Todos los Voluntarios de VITA/TCE
deben aprobar el examen de las VSC con una calificacion de 80% o superior.

Deberan tener una certificacion en la ley tributaria y en el proceso de Admision/Entrevista y Revision de
Calidad los Voluntarios que contestan preguntas sobre la ley tributaria, dictan clases sobre la ley tributaria,
preparan o corrigen las declaraciones de impuestos, y/o dirigen revisiones de calidad de las declaracio-

nes completadas. Todos los maestros de clases en los VITA/TCE, deberan tener como minimo, una certi-
ficacion al nivel Avanzado o superior (basado en el nivel de temas tributarios ensefiados). Como minimo,

los Revisores de Calidad deben tener certificacion al nivel Basico o superior (inclusive los niveles de espe-
cialidades), basado en la complejidad de la declaracion de impuestos. A los voluntarios que sirven como
revisores de calidad, se les anima a repasar la Publicacion 5299, VITA/TCE Quality Review Refresher
(Actualizacién sobre la Revision de Calidad de VITA/TCE) y la Publicacion 5310 VITA/TCE Tax Return Quality
Review Job Aid (Ayuda Laboral de la Revision de Calidad de las Declaraciones de Impuestos de VITA/TCE),
ambas en inglés.

Los voluntarios nuevos que ocupan puestos que requieren una certificacion en la ley tributaria deben
completar el Entrenamiento en Admisién/Entrevista y Revisién de Calidad, leyendo la Publicacion 5101,
Entrenamiento en la Admisién/Entrevista y Verificacion de Calidad. Se les anima a los voluntarios que
regresan al programa revisar la Publicacion 5101 para actualizarse. Todo voluntario certificado en la ley tribu-
taria y todo coordinador del sitio debe aprobar el examen de certificacion del proceso de admision/entrevista
y revision de calidad con una calificacion al 80% o superior.

Los Coordinadores de Sitios deben completar anualmente el entrenamiento de Coordinador de Sitio,
revisando la Publicacion 1084, Site Coordinator’s Handbook (Guia del Coordinador de Sitio) y la Publicacién
5088, Site Coordinator Training (Entrenamiento del Coordinador de Sitio), ambas en inglés. Ademas, los
coordinadores de sitios tienen que aprobar el examen de certificacion del proceso de admisidn/entrevista y
revision de calidad aunque no realicen acciones que requieran certificacion en la ley tributaria.

Los voluntarios de VITA/TCE que estan regidos por la Circular No. 230 del Departamento del Tesoro,
Normas Aplicables a Practica Ante el Servicio de Impuestos Internos, tienen la opcién de tomar el examen
en la Ley Tributaria Federal Actualizada para los profesionales de la Circular 230, como su certificacion en
la ley tributaria. Estos voluntarios deben tomar el examen de certificacion en las Normas de Conducta para
Voluntarios y el proceso de Admisién/Entrevista y Revision de Calidad antes de tomar el examen en la Ley
Tributaria Federal Actualizada para los profesionales de la Circular 230. Ademas, si el voluntario regido
por la Circular 230 va a desempefar el cargo de coordinador de sitio, tendra que tomar el entrenamiento
para coordinadores de sitios. La Circular 230 contiene normas y regulaciones que les aplican a ciertos
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profesionales (abogados, contadores publicos certificados, agentes registrados, etc) que representan a
contribuyentes ante el Servicio de Impuestos Internos. Si desea mas informacion acerca de los voluntarios
que tienen un estado profesional, a quienes la Circular 230 les aplica, consulte la Publicacién 4396-A,
Partner Resource Guide Guia de recursos para los socios), y la Publicacién 1084, Site Coordinator Handbook
(Manual para el Coordinador de Sitio), ambas en inglés.

Fue SPEC que establecio los requisitos minimos de certificacion para los voluntarios que son profesionales
autorizados por la Circular 230; sin embargo, los socios pueden establecer requisitos adicionales de certificacion para
sus voluntarios. Los voluntarios deben verificar lo mismo con el Socio patrocinador.

QSR #2, Proceso de Admision y Entrevista

Todos los sitios de preparacion de impuestos de los voluntarios, deben utilizar el Formulario 13614-C(SP),
Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad, para cada declaraciéon que preparen. Es un requisito
para todos los voluntarios del IRS certificados en la ley tributaria, utilizar un proceso de admisidn/entrevista
completo cuando preparan las declaraciones de impuestos. Para fomentar la precision, este proceso debe
incluir una entrevista con el contribuyente mientras esta revisando y completando o corrigiendo el Formulario
13614-C(SP), antes de preparar la declaracion.

Todas las declaraciones preparadas por los voluntarios deben ser revisadas por calidad y explicadas

al contribuyente. Una revision de la calidad debe incluir una conversacion con el contribuyente y una
explicacion sobre la responsabilidad del contribuyente de la exactitud de su declaraciéon de impuestos. Las
revisiones de calidad deben ser realizadas por un revisor designado o por la revision de pares. SPEC anima
a los revisores de calidad a ser experimentados en la aplicacion de la ley tributaria. Consulte la Publicacion
5299 VITA/TCE Quality Review Refresher (Actualizacién sobre la Revision de Calidad de VITA/TCE), en
inglés, para obtener mas informacion sobre los conceptos de una revision de calidad completa.

Consulte la Publicacion 5101, Intake/Interview & Quality Review Training (Admision/Entrevista y Revision de
Calidad), en inglés, para obtener informacién detallada sobre lo que califica como un proceso completo de
admision y entrevista.

QSR #2 requiere que se utilice un Formulario 13614-C(SP) debidamente completado para preparar cada
declaracion de impuestos. Todas las preguntas de las Partes | a V deben responderse, incluso cualquier pregunta
aplicable a “Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado” en las areas sombreadas.

QSR#3, Confirmacion de la identificaciéon con fotografia, y los numeros de identificacién del
contribuyente (TIN, por sus siglas en inglés)

Los coordinadores de sitios deben tener en marcha un proceso para confirmar las identidades de los
contribuyentes. Dicho proceso debe incluir el uso de los documentos aceptados para confirmar la identidad del
contribuyente, y la revision de:

» Una identificacion con fotografia del contribuyente primario y secundario; y
* Los numeros de Seguro Social (SSN) o Numeros de Identificacion Personal del Contribuyente (ITIN) de

cada persona nombrada en la declaracion de impuestos.

Como minimo, los voluntarios deben verificar la identidad y el numero de identificacion del contribuyente
antes de preparar la declaracion de impuestos, antes de trasmitir electronicamente la declaracion, o antes de
entregar una copia de la declaracién al contribuyente.

Por favor, verifique con su coordinador de sitio o consulte la Publicacion 4299, Privacy, Confidentiality and
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Civil Rights - A Public Trust (Privacidad, Confidencialidad y Derechos Civiles - La Confianza del Publico) en
inglés, para obtener mas informacion sobre lo que se considera un documento aceptable de identificacion con
fotografia y/o qué documentos se pueden utilizar para confirmar el Numero de Identificacién del Contribuyente
(TIN, por sus siglas en inglés). La Publicacion 4299 también proporciona excepciones para los contribuyentes
conocidos por el sitio.

QSRi#4, Materiales de Referencia

Todos los sitios deberan tener como minimo, una copia (en papel o electronica) de los siguientes materia-
les de referencia, disponibles para el uso de los voluntarios certificados en la ley tributaria por el IRS y los
Revisores de Calidad:

* Publicacién 4012, Volunteer Resource Guide (Guia de Recursos para los Voluntarios), en inglés
* Publicacién 17(SP), El Impuesto Federal sobre los Ingresos para Personas Fisicas

» Publicacion 4299, Privacy, Confidentiality and Civil Rights - A Public Trust (Privacidad, Confidencialidad y
Derechos Civiles - Un Fideicomiso Publico), en inglés

» El sitio de Alertas Tributarias y Alertas sobre los Requisitos de Calidad de los Sitios para los Voluntarios o
los Cibermensajes Tributarios de la AARP (solo en los sitios de la AARP)

Los coordinadores de sitios/locales deben tener establecido un procedimiento para asegurar que todas las
Alertas de Impuestos para los Voluntarios o los Mensajes de Impuestos de la AARP Cyber Tax, hayan sido
revisados y comentados con todos los voluntarios, dentro de cinco dias después de emitirlos el IRS.

QSRIi#5, Acuerdo del Voluntario

Todos los voluntarios (Preparadores, Revisores de Calidad, Personas para dar la Bienvenida, etc.) deben
completar el examen de las VSC, y acordar cumplir las VSC firmando y fechando el Formulario 13615, antes
de trabajar en el sitio. Voluntarios nuevos deben completar el entrenamiento en las VSC y se les anima a los
voluntarios que vuelven al programa completarlo. El Formulario 13615 también se utiliza para registrar los
niveles de certificacion en la ley tributaria logrados por el voluntario. Consulte la siguiente tabla para las vias
de certificacion. El Formulario 13615 no entra en vigor hasta que el socio patrocinador, el coordinador del
sitio u otro funcionario designado por el socio haya verificado los niveles de certificacion, y verificado la iden-
tificacion adecuada (ldentificacion con foto) del voluntario, antes que el voluntario entre a trabajar en el sitio
VITA/TCE.

Personas que dan la bienvenida al entrar o asistentes al cliente que no van a contestar preguntas en la ley
tributaria solo tienen que tomar el examen de certificacion en las Normas de Conducta para Voluntarios.

Los Coordinadores de Sitios que preparan las declaraciones de impuestos, proporcionan ayuda con la ley tribu-
taria, corrigen las declaraciones rechazadas o revisan la calidad de las declaraciones de impuestos, deben ser certi-

ficados en la ley tributaria al nivel requerido para la complejidad de las declaraciones. Si ellos NO realizan ninguna de
estas funciones, no estan obligados a ser certificados en la ley tributaria, como se muestra por las lineas de puntos en

la tabla para las vias de certificacion.
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2 - Maestros, iR Todos los
|" Preparadores “| Revisores de ( Coordinadores | Hianos Oftros

\_de Impuestos ) Calidad del Sitio Circular 230 Voluntarios

v

Certificacion en las Normas de Conducta para los Voluntarios

v + = +

Certificacion en la Admision/Entrevista y Revision de Calidad
(Actualizacion sobre la Revision de Calidad, entrenamiento opcional)

v +

Entrenamiento del _ Certiﬁcacién de Ié
Coordinador del Sitio | Circular 230*

Certificacion en la Ley Tributaria

Department of the Treasury - Internal Revenue Service
Form 13615 Volunteer

(October 2018) Standards of Conduct Agreement —
VITA/TCE Programs

The mission of the VITA/TCE return preparation programs is to assist eligible taxpayers in satisfying their tax
responsibilities by providing free tax return preparation. To establish the greatest degree of public trust, volunteers are
required to maintain the highest standards of ethical conduct and provide quality service.

Instructions: All VITA/TCE volunteers (whether paid or unpaid workers) must pass the Velunteer Standards of Conduct
certification, and sign and date Form 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement, priar to working at a VITA/TCE

*Examen en la ley tributaria federal actualizada para los profesionales de la Circular 230

QSR4#6, Presentar Oportunamente

Todos los sitios deben tener establecido un proceso para asegurar que cada declaracion sea presentada
electrénicamente o entregada al contribuyente de manera oportuna.

QSR4#t7, Derechos Civiles

La informacion referente al Titulo VI de la Ley de los Derechos Civiles de 1964, debe estar a la vista de los
contribuyentes o ser proporcionada al contribuyente al primer momento de contacto con el voluntario certi-
ficado en la ley tributaria por el IRS, aunque no se complete la declaracién de impuestos.

QSR#8, Numero de Identificacion del Sitio

Es fundamental que el Numero de Identificacién del Sitio (SIDN, por sus siglas en inglés) correcto, sea
incluido en todas las declaraciones preparadas en los sitios de VITA/TCE.

QSR#9, Numero de Identificacién para la Presentacién Electronica

El Numero de Identificacion para la Presentacion Electronica (EFIN, por sus siglas en inglés), debe ser
utilizado en todas las declaraciones preparadas.

QSR#10, Seguridad

Se deben seguir todas las guias explicadas en la Publicacion 4299, Privacy, Confidentiality and Civil Rights —
A Public Trust (Privacidad, Confidencialidad y los Derechos Civiles — La Confianza del Publico), en inglés.

La Publicacion 4299 explica la necesidad de proteger los datos fisicos y electronicos que se reunen para
la preparacioén de la declaracion de impuestos y mantener confidencial la informacién proporcionada por el
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contribuyente. Se incluye en estas guias la necesidad de proteger todos los numeros de identificacion del
cliente, nombres de usuarios y contrasefias utilizados en el sitio. Los socios y voluntarios no pueden compar-
tir los numeros de identificacién de los clientes, nombres de usuarios y/o contrasenas.

Para obtener informacion adicional sobre los Requisitos de Calidad del Sitio, consulte la Publicacién 5166,
Quality Site Requirements (Requisitos de Calidad del Sitio), en inglés.

2. No aceptar de los clientes el pago, solicitar donaciones, o aceptar los pagos de reembolso
por preparar las declaraciones del impuesto federal o estatal.

“Gratis” significa que no aceptamos remuneracion por nuestros servicios de los clientes que servimos. Por

lo tanto, no queremos confundir al contribuyente solicitando donaciones. Colocar cajas para donaciones

0 propinas, en las areas de preparacion de las declaraciones o de espera de los contribuyentes, es una
violacion de esta norma. Puede que un cliente ofrezca el pago, pero siempre debe rehusarlo con una sonrisa
y decirle algo como, “Gracias, pero no podemos aceptar el pago por nuestros servicios.” Si alguien insiste,
recomiéndele regalar galletas o rosqui-llas para todo el sitio. Los contribuyentes pueden aportar donacio-
nes en efectivo a la organizacion patrocinadora, pero no mientras estan en el area donde se preparan las
declaraciones de impuestos. Refiera los contribuyentes que deseen hacer donaciones en dinero al sitio web
apropiado o al coordinador de sitio, para obtener mas informacion.

ejemplo

Usted termina una declaraciéon que consumié mucho tiempo y el cliente esta muy agradecido. Al salir el
cliente, se detiene y sigilosamente trata de echarle $20 en su bolsillo diciéndole, “yo habria pagado diez
veces esto con el preparador que esta al cruzar la calle.” Devuélvale el dinero y expliquele que usted no
puede aceptar dinero por preparar los impuestos, pero que el centro tal vez agradeceria una donacion,
que puede realizar en la oficina del centro de la ciudad o a través de su sitio web.

Puede colocar las cajas para donaciones o propinas en otra area del sitio, siempre que esa area no dé la
impresion que el sitio esta recaudando fondos para la preparacion de los impuestos. Las cajas no pueden
estar a la entrada, areas de espera, preparacion de los impuestos o revision de calidad.

Los reembolsos estatales o federales que corresponden a los contribuyentes, no pueden ser depositados
en cuentas de banco/tarjetas de débito personales o de negocios de ningun voluntario de VITA/TCE o
asociado. Generalmente, los sitios de VITA/TCE s6lo deben solicitar el depésito directo del reembolso del
contribuyente, en cuentas que llevan el nombre del mismo contribuyente.

Algunos voluntarios de VITA/TCE reciben remuneracion de sus empleadores o de una organizacion patrocina-
dora por trabajar en un sitio de VITA/TCE. Esto no se considera como recibir el pago del cliente y por lo tanto no es una
violacion a este VSC.

3. No solicitar negocios de los contribuyentes que ayuda o utilizar la informacién obtenida
(los datos de ellos), para cualquier beneficio personal directo o indirecto para usted o
cualquier otra persona especifica.

Como un voluntario, usted debe utilizar correctamente y proteger la informacion personal del contribuyente.
Ademas, no utilice la informacion confidencial o la informacion que no es publica, para participar en transac-
ciones financieras y no permita su uso indebido para el beneficio de sus propios intereses privados o de otra
persona.
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ejemplo

Usted es un preparador voluntario de impuestos y es un contable. Usted no puede solicitar negocios del
contribuyente.

ejemplo

Usted es la Persona que da la Bienvenida al sitio. Su hija le pide que tome pedidos de dulces en el sitio,
para recaudar fondos para su escuela. Usted le explica a ella, que como un voluntario de VITA/TCE, usted
no puede solicitar negocios personales.

Mantenga confidencial la informacién del contribuyente y la declaracién de impuestos. El preparador volun-
tario puede hablar de esta informacion con otros voluntarios en el sitio, pero Unicamente para los propdsitos
de preparar la declaracion. No utilice la informacion del contribuyente para su uso personal o de negocio.

ejemplo

Su negocio principal incluye vender pdlizas de seguro médico. Durante la entrevista, usted descubre
que el contribuyente perdié acceso a seguro médico en enero del aio en curso. Usted no puede ofrecer
vender al contribuyente seguro médico a través de su negocio.

Obtener el consentimiento

Habran algunos casos cuando los contribuyentes permitiran el uso de su informacion personal para

otros propdsitos del de preparar la declaracion de impuestos. Conforme a la Seccion 7216 del Codigo de
Impuestos Internos, todos los sitios de voluntarios que utilicen o divulguen la informacion del contribuyente
para propositos que no sean la preparacion de una declaracion de impuestos para el afio en curso, ainos
anteriores, 0 afos subsiguientes, deben obtener un consentimiento del contribuyente. Hay varias clases de
consentimientos: Consentimiento global, Consentimiento relacionado con el EFIN y el Consentimiento de uso
y divulgacion. Si se requieren dichos consentimientos en su sitio VITA/TCE, el coordinador del sitio tendra en
marcha un proceso para obtenerlos.

Excepciones al consentimiento requerido

Los sitios de los voluntarios que utilizan o divulgan el numero total de declaraciones (reembolsos o crédi-
tos) preparadas para los contribuyentes en su sitio (datos agregados), para propésitos de recaudar fondos,
mercadotecnia o publicidad, no estan obligados a obtener el consentimiento del contribuyente. Esta infor-
macion no puede incluir ninguna informacion personalmente identificable, tal como el nombre del contribu-
yente, SSN/ITIN, direccion u otra informacion personal y no divulga datos que contienen la informacién de
menos de diez declaraciones de impuestos.

Esta excepcion no se aplica para el uso o la divulgacion en mercadotecnia o publicidad de compilaciones
estadisticas que contienen o reflejan las cantidades en dolares de reembolsos, créditos, reintegros, o porcen-
tajes relacionados.

Para obtener informacién adicional acerca de los consentimientos requeridos por la Seccion 7216 del
IRC, consulte la Publicacion 4299, Privacy, Confidentiality and Civil Rights — A Public Trust (Privacidad,
Confidencialidad y Derechos Civiles — La Confianza del Publico).

4. No preparar declaraciones falsas, a sabiendas.

Es imprescindible que los voluntarios apliquen la ley tributaria correctamente a la situacion del contribuyente.
Aunque el voluntario pueda ser tentado a tergiversar la ley para ayudar a los contribuyentes, esto causara
problemas en el futuro. Los voluntarios no deben preparar declaraciones falsas, a sabiendas.
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La confianza en el IRS y en la organizacion patrocinadora se pone en riesgo, cuando no se cumplen

las normas de ética. Las declaraciones fraudulentas pueden resultar en muchos afios de interaccién del
contribuyente con el IRS. Puede que se le requiera al contribuyente pagar el impuesto adicional, mas los
intereses y multas, resultando en una carga extrema. Ademas, el contribuyente podria buscar una indemni-
zacion por dafios y perjuicios conforme a las leyes estatales o locales del socio de SPEC por las acciones
fraudulentas del voluntario. Aun asi, el IRS todavia exigira del contribuyente el pago de los impuestos adicio-
nales, intereses y multas.

/ ejemplo \

Un preparador voluntario le dice a un contribuyente que no tiene que declarar los ingresos en efectivo. La
declaracion se complet6 sin incluir los ingresos en efectivo. El Revisor de Calidad sencillamente no se fijo
en esta omision y la declaracion fue impresa, firmada y presentada electronicamente. El preparador volun-
tario ha violado esta norma.

Sin embargo, ya que el Revisor de Calidad sin saberlo, permitié que esta declaracion electrénica fuera
presentada incorrectamente, el Revisor de Calidad no viol6é esta norma. Recuerde no confundir una
Qccién no ética con la falta de conocimiento o un simple error. /

/ ejemplo

Un voluntario prepara una declaracion fraudulenta a sabiendas que reclama un dependiente inelegible.
El contribuyente recibe un aviso del IRS denegando el dependiente e imponiéndole impuestos adiciona-
les, intereses y multas. El contribuyente puede demandar dinero del socio de SPEC, pero aun asi, debe
pagarle al IRS los impuestos adicionales, intereses y multas.

\

Dificultades financieras del contribuyente

Para un contribuyente de bajos ingresos, podria ser imposible efectuar el pago total y recuperarse del
fraude en la declaracién. Si no se recibe el pago completo, el contribuyente recibira varios avisos exigién-
dolo. Si todavia no se recibe el pago total, el contribuyente sera remitido al proceso de cobro del IRS. Esto
puede incluir la presentacién de un gravamen por el impuesto federal, que afectara el informe de crédito
del contribuyente, o imponerle un embargo (retener) a sus cuentas bancarias y/o salarios. Puede que el
contribuyente reuna los requisitos para un plan de pagos a plazos, pero eso podria tomar varios afios para
pagar la deuda del IRS.

/ ejemplo \

En la declaracion del contribuyente se reclama el Crédito Tributario por Ingreso del Trabajo (EITC, por sus
siglas en inglés) fraudulentamente. El contribuyente ya ha recibido el reembolso cuando se emite un aviso
de auditoria. Durante la auditoria, el contribuyente no puede proporcionar la documentacion para apoyar
la reclamacion del EITC.

Al contribuyente le deniegan $3,000 del EITC y ahora adeuda un saldo de mas de $4,000, inclusive las

multas e intereses. Esta cantidad soélo refleja la denegacién del EITC. Una denegacion adicional de la

exencion para dependientes, estado civil de Cabeza de Familia y el crédito tributario por hijos, podria
Qenerar un saldo adeudado de mas de $6,000. j
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Robo de Identidad

A nivel nacional, el robo de identidad sigue creciendo a una tasa alarmante. Lamentablemente, han ocurrido
casos de voluntarios inescrupulosos utilizando la informaciéon que ellos han obtenido en un sitio de VITA/TCE
para robar la identidad de los contribuyentes. Por ejemplo, utilizar un nimero de Seguro Social robado para
presentar una declaracion de impuestos falsa para obtener el reembolso, es un robo de identidad. Cualquier
sospecha de robo de identidad, sera reportada al departamento de Investigacion Criminal (Cl) del IRS y al
Inspector General del Tesoro para la Administracion Tributaria (TIGTA).

El IRS considera esto un delito muy grave y ha puesto en practica medidas para detectar el posible robo de
identidad en los sitios de VITA/TCE. El IRS continuamente implementa procedimientos nuevos para tramitar
las declaraciones, filtros nuevos para detectar el fraude, nuevas iniciativas para colaborar con los interesados
y el continuo compromiso de investigar los criminales que cometen estos delitos.

/ ejemplo \

Juana, una voluntaria certificada en la ley tributaria por el IRS, esta trabajando en un sitio de VITA en el
primer dia que el sitio abre. Ella ofrece presentar las declaraciones de impuestos del sitio electrénica-
mente, para ayudar al Coordinador de Sitio. Por eso, le han dado a ella el nivel de permisos necesarios en
el software de preparacion de impuestos.

Ese mismo dia, José, el Coordinador de Sitio, abre el gabinete de VITA que esta cerrado con llave y
descubre un informe de aceptacion de e-file que se olvidé de destruir desde el afio anterior. El le pide a
Juana que lleve el informe a la trituradora que esta al fondo del pasillo, ya que contiene varios numeros de
Seguro Social. Juana mete el informe en su bolsa sin el conocimiento de José.

Mas tarde esa noche en su casa, Juana abre el software de preparacion de impuestos de VITAy prepara
declaraciones de impuestos falsificadas para los ocho numeros de Seguro Social enumerados en el
informe que ella saco del sitio de VITA esa manana. Ella se asegura que todas las declaraciones tengan
reembolsos grandes. Juana anota la informacién de su propia cuenta bancaria en los campos para el
depdsito directo y presenta las declaraciones electronicamente.

Juana ha robado la identidad de estos ocho contribuyentes, al preparar declaraciones de impuestos fede-
rales falsas, para robar los reembolsos.

Juana pronto descubrira que SPEC tiene un sistema que extrae informacién correspondiente a las
declaraciones de impuestos presentadas a través de los Programas de VITA/TCE cuando muchos reem-
bolsos son depositados en una misma cuenta bancaria. Las acciones de Juana seran reportadas al depar-
Qamento de investigaciones criminales del IRS, y a TIGTA. j

5. No participar en la conducta criminal, infame, deshonesta, notoriamente vergonzosa o
cualquier otra conducta que se considere tener un efecto negativo en los programas de
VITA/TCE.

Los voluntarios pueden ser prohibidos de participar en los programas de VITA/TCE si se involucran (en el
pasado o actualmente) en la conducta criminal, infame, deshonesta, notoriamente vergonzosa o cualquier
otra conducta perjudicial para el gobierno. Tenga cuidado para evitar interacciones que desacreditan el
programa. Ademas, un contribuyente podria recurrir a la ley local o estatal para demandar al socio de SPEC
por dinero, por las acciones fraudulentas de un voluntario.

Si usted tiene informacién que indica que otro voluntario ha participado en una conducta criminal o violado alguna
de las Normas de Conducta para los Voluntarios, comunique esta informacion de inmediato al Coordinador de su Sitio o
envie un correo electronico al IRS a WI.VolTax@irs.gov.
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Permitir que un extranjero no autorizado sea un voluntario en un sitio de VITA/TCE esta prohibido. Un
“extranjero no autorizado” se define como un extranjero no admitido legalmente en los Estados Unidos.
Todos los voluntarios participantes en los programas de VITA/TCE deben residir legalmente en los Estados
Unidos. Los Coordinadores de Sitios estan obligados a pedir una prueba de identidad a cada voluntario, con
una identificacion con foto. Sin embargo los Coordinadores de Sitios o socios, no estan obligados a validar el
estado legal de los voluntarios. Por lo tanto, al firmar el Formulario 13615, los voluntarios certifican que son
residentes legales.

Consecuencias

Los voluntarios que realizan actividades ofensivas estan prohibidos de ser voluntarios en los programas de
VITA/TCE y puede que sean incluidos en una lista de voluntarios excluidos. El contribuyente es responsable
de cualquier deficiencia en el impuesto que resulte del fraude, junto con los intereses y multas y puede
demandar al preparador y al socio de SPEC por dinero.

ejemplo

El director de programas de un socio, fue condenado por malversar los fondos de una organizaciéon no
relacionada. La conducta criminal del director de programas, cre6 una publicidad negativa para el socio. El
socio fue retirado de los programas de VITA/TCE.

ejemplo

El reembolso de un contribuyente fue robado por un preparador de impuestos voluntario en un sitio de
VITA. El contribuyente demando al socio de SPEC, por darios financieros ocasionados por las acciones
fraudulentas del voluntario.

6. Tratar a todos los contribuyentes de manera profesional, cortés y respetuosa.

Para proteger el interés del publico, el IRS y sus empleados, socios y voluntarios, deben mantener la con-
fianza y estima de las personas a las que servimos. Se espera que todos los voluntarios se comporten profe-
sionalmente, de una manera cortés, formal y diplomatica.

Los voluntarios sienten orgullo en ayudar a la gente trabajadora que acude a los sitios de VITA/TCE para la
preparacion de las declaraciones de impuestos. Los contribuyentes frecuentemente estan bajo mucho estrés
y tal vez esperan largos periodos para obtener ayuda. Los voluntarios también podrian estar bajo estrés,
debido a la cantidad de contribuyentes que necesitan los servicios. Esta situacion puede agotar la paciencia.
Es importante mantener la calma y crear un ambiente tranquilo y amistoso.

\

-~

Usted termina una declaracion dificil para Mili, quien tiene ingresos del trabajo por cuenta propia, varios
gastos y muy pocos registros. Ademas, su hijo cumplié 25 afios y se mudoé de la casa a principios del afo.
Ella adeuda cerca de $50 al IRS. Después de explicarle a Mili detalladamente la declaracién, ella replica
agitada, “Usted no sabe lo que hace. jA mi siempre me dan un reembolso! Mi vecina trabaja por cuenta
propia y a ella le devolvieron $1,900.” En esta situacién, usted debe tomar una respiracion profunda y
cortésmente explicar que cada declaracion es diferente. Si es necesario, involucre al Coordinador de Sitio.

N

ejemplo
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Derechos Civiles del Contribuyente

Conforme a la ley federal y las politicas del Departamento del Tesoro —Servicio de Impuestos Internos, la
discriminacion contra los contribuyentes en base a la raza, color, origen nacional (incluyendo el dominio
limitado del idioma inglés), incapacidad, sexo (en programas o actividades educativas), edad o represa-
lia, esta prohibida en los programas o actividades que reciban ayuda financiera federal.

Los Contribuyentes que tienen una incapacidad tal vez necesiten una acomodacién razo-

nable, para participar o recibir los beneficios de un programa o actividad patrocinada por el
Departamento del Tesoro — Servicio de Impuestos Internos. Una acomodacién razonable es cual-
quier cambio hecho en un ambiente de negocios que permite a las personas incapacitadas igualdad de
acceso a los programas y actividades. Los contribuyentes con dominio limitado del inglés (LEP,
por sus siglas en inglés) tal vez necesiten los servicios de asistencia del idioma, para participar
o recibir los beneficios de un programa o actividad patrocinado o apoyado por el Servicio de
Impuestos Internos. Los servicios de asistencia del idioma pueden incluir la traduccion oral o escrita,
cuando sea necesario.

Los Coordinadores de Sitios, en los sitios que reciben ayuda financiera federal, son responsables de
asegurar que todas las solicitudes de acomodacion razonable sean concedidas, cuando las solicitudes
son hechas por personas con incapacidades calificadas y que se tomen medidas razonables para asegu-
rar que las personas LEP tengan un acceso significativo a sus programas o actividades. Para obtener
informacion adicional, por favor, visite la Esquina de los Coordinadores de Sitios y revise las Hojas de
Datos sobre las Acomodaciones Razonables y el Dominio Limitado de Inglés.

Si un contribuyente cree que ha sido discriminado, deberia enviar una queja por escrito al Departamento
del Tesoro — Servicio de Impuestos Internos, a la siguiente direccion:

Operations Director, Civil Rights Division
Internal Revenue Service, Room 2413
1111 Constitution Avenue, NW
Washington, DC 20224

Para todas las preguntas relacionadas con los derechos civiles del contribuyente, comuniquese con la
Division de los Derechos Civiles a la direccién anteriormente indicada o por correo electrénico a
edi.civil.rights.division@irs.gov.

Diligencia Debida

Por la ley, los preparadores de impuestos estan obligados a ejercer la diligencia debida cuando preparan o
ayudan a preparar las declaraciones de impuestos. El IRS-SPEC define la diligencia debida como el grado
de cuidado y precaucion razonablemente esperado de, y normalmente ejercido por, un voluntario en los
programas de VITA/TCE. Esto significa que, como un voluntario, usted debe hacer su parte cuando prepara
o revisa la calidad de una declaracién de impuestos, para asegurar que la informacion en la declaracion es
correcta y completa.

El hacer su parte incluye el confirmar la identidad del contribuyente (y la de su conyuge, si se aplica) y propor-
cionar un servicio de alta calidad, al ayudarles a entender y cumplir con sus responsabilidades tributarias.

Por lo general, los voluntarios certificados por el IRS pueden confiar de buena fe en la informacién de un
contribuyente, sin requerir documentacion para verificarla. Sin embargo, parte de la diligencia debida
requiere que los voluntarios hagan preguntas al contribuyente para clarificar cualquier informacién que
parece ser inconsistente o incompleta. Cuando revisan la informacién para confirmar su exactitud, los volun-
tarios deben preguntarse a si mismos, si la informacion es inusual o dudosa.
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Haga un esfuerzo para encontrar la respuesta

Cuando tenga dudas:

* Busque la ayuda del Coordinador de Sitio

* Busque la ayuda de un preparador de impuestos con mas experiencia

» Cambie la cita/ Aconseje al contribuyente regresar cuando esté disponible un preparador de impuestos
con mas experiencia

» Consulte/Investigue las publicaciones (por ejemplo, las Publicaciones 17(SP), 4012, 596(SP), etc.)
» Busque la respuesta en www.irs.gov

* Busque el Asistente Tributario Interactivo (ITA, por sus siglas en inglés) para abordar las preguntas sobre
la ley tributaria

* Llame a la linea de ayuda de VITA/TCE, al 1-800-829-8482

» Aconseje al contribuyente buscar la ayuda de un preparador profesional de impuestos

Si en cualquier momento un voluntario se siente incobmodo con la informacion y/o documentacién proporcio-
nada por el contribuyente, el voluntario no debe preparar la declaracién de impuestos.

Incumplimiento de las Normas de Conducta

¢ Quién hace cumplir las normas?

Debido a que el sistema tributario de los Estados Unidos se basa en el cumplimiento voluntario, los
contribuyentes pueden calcular su propia responsabilidad tributaria. La mayoria de contribuyentes calcu-
lan su impuesto correctamente, pero a veces los contribuyentes y preparadores inescrupulosos evaden el
sistema, presentando declaraciones fraudulentas. Por esta razén, algunas organizaciones patrocinadoras
pueden optar por realizar investigaciones en los antecedentes de sus voluntarios.

Los programas de VITA/TCE son operados por socios patrocinadores y/o coaliciones fuera del IRS. Sin
embargo, el IRS es responsable de la supervisiéon de estos programas. Generalmente, los socios y no el IRS,
seleccionan los voluntarios. Un preparador de impuestos voluntario, desempefa una funcion importante. De
hecho, los socios de SPEC y sus voluntarios son los recursos mas valiosos del programa de preparacion de
impuestos por voluntarios.

El IRS tiene la responsabilidad de proporcionar supervision para proteger la integridad de los programas
de VITA/TCE y mantener la confianza de los contribuyentes. El IRS-SPEC reconoce el trabajo arduo de los
voluntarios y no desea que sea eclipsado por un fallo en juicio de algun voluntario.

¢ Como se hacen cumplir las normas?

Para mantener la confianza en los programas de VITA/TCE, el IRS-SPEC mejor6 el Formulario 13615,
Volunteer Standards of Conduct Agreement (Acuerdo de las Normas de Conducta para los Voluntarios), en
inglés. La intencion es proporcionar guia a los voluntarios y una estructura para reglamentar los estandares
de ética.

Si una conducta que viola las normas, ocurre en un sitio de VITA/TCE, el IRS-SPEC recomendara las
acciones para corregirla. Si el sitio no puede corregir la conducta, entonces el IRS-SPEC descontinuara su
relacion con el sitio y quitara del sitio toda propiedad del gobierno.

En casos de una actividad ilicita, conducta ilegal y/o practicas de gestion que violan las VSC, el IRS-SPEC
puede terminar una subvencion. La conducta de un voluntario podria poner el sitio o el socio en riesgo de
perder su patrocino del gobierno.
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¢ Qué sucede si se descubre una situaciéon no ética en un sitio?

Si los voluntarios, Coordinadores de Sitios o contribuyentes, identifican posibles problemas al nivel del socio,
sitio o voluntario, que piensan pueden requerir investigacion adicional e independiente, deben informarlos utili-
zando el proceso de remision externa (VolTax, enviando un correo electronico a Wi. Voltax@irs.gov).

Los empleados de SPEC y sus gerentes que identifiquen un comportamiento no ético o violaciones de las
Normas de Conducta para los Voluntarios, utilizaran el proceso interno de remision.

El papel del voluntario en informar las actividades dudosas

Los contribuyentes y preparadores de impuestos honestos preservan la integridad del sistema tributario. Para
mantener la confianza en los programas de VITA/TCE, usted debe informar las violaciones que plantean
preguntas sustanciales sobre la honestidad, confiabilidad de otro voluntario o la aptitud como un preparador
de impuestos.

Los contribuyentes y preparadores de impuestos que violan la ley tributaria, estén sujetos a sanciones civi-
les y criminales. Cualquier persona que intencionalmente ayude a preparar, o procure, aconseje, 0 asesore
la preparacién o presentacion de una declaracion materialmente falsa o fraudulenta, esta sujeta a sancion
criminal.

El IRS-SPEC remitira las violaciones al Departamento de Investigacion Criminal del IRS o al Inspector
General del Tesoro para la Administracion Tributaria. Usted puede informar una violacion enviando un correo
electrénico a Wi. Voltax@irs.gov.

Responsabilidades del Coordinador del Sitio

Si un Coordinador de Sitio determina que un voluntario ha violado las Normas de Conducta para los
Voluntarios, el Coordinador de Sitio debe retirar inmediatamente al voluntario de todas las actividades del
sitio y notificar tanto al socio como al IRS-SPEC con los detalles de la violaciéon. El Coordinador de Sitio
puede notificar al IRS-SPEC por medio de su Gerente de Relaciones o utilizando el proceso de remision
externa (VolTax). Si el Coordinador de Sitio se comunica con el territorio, el territorio utilizara el proceso de
remision interna, para elevar la remision a la oficina central.

Es fundamental que la oficina central de SPEC sea notificada tan pronto como sea posible, de cualquier posi-
bilidad de mala conducta de cualquier voluntario, para preservar la integridad de los programas de VITA/TCE.

/ ejemplo \

Mientras leia el periddico, Violeta, la Coordinadora de Sitio en la Biblioteca Publica Pecan, descubre que
uno de sus voluntarios, Dale, fue arrestado por robo de identidad. El articulo indica que Dale ha estado
utilizando las identidades de otras personas para solicitar tarjetas de crédito y luego utilizando esas tarje-
tas para hacer compras desautorizadas. Violeta envia un correo electrénico a Wi.voltax@irs.gov con los
detalles del articulo del periédico. Cuando el sitio abre al dia siguiente, Violeta llama aparte a Dale y le
@forma que no puede trabajar en el sitio debido a su detencién por cargos de robo de identidad. j

Proceso de Remision Externa

El proceso de remision externa (VolTax) proporciona a los contribuyentes, voluntarios, Coordinadores de
Sitios y otros, una via para informar los posibles problemas no éticos encontrados en los sitios de VITA/TCE.
Los voluntarios y contribuyentes pueden enviar un correo electronico a WI.Voltax@irs.gov.
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La direccién del correo electrénico esta disponible en:

* La Publicacién 4836(EN/SP), Programas de Impuestos Gratuitos ofrecidos por VITA/TCE

» El Formulario 13614-C(SP), Hoja de Admisién/Entrevista y Verificacion de Calidad

* La Publicacién 730(EN/SP), Registros Tributarios Importantes

Todos los sitios de VITAy TCE estan obligados a mostrar la Publicacion 4836(EN/SP), o el D143 en los sitios

de la AARP, en un lugar visible, para asegurar que el contribuyente esté consciente de la posibilidad de
hacer una remision.

Es fundamental que los voluntarios y contribuyentes informen inmediatamente cualquier sospecha de
comportamiento dudoso. El IRS investigara los hechos informados a la direccion del correo electronico, para
determinar qué acontecimientos ocurrieron y qué acciones se deben tomar. Ademas, las violaciones que
usted declar6 deben ser compartidas con su socio patrocinador y la oficina local del territorio de SPEC.

Los contribuyentes y preparadores de impuestos que violan la ley tributaria estan sujetos a las sancio-
nes civiles y criminales. Cualquier persona que intencionalmente ayude a preparar, 0 procure, aconseje, 0
asesore la preparacién o presentacion de una declaracion materialmente falsa o fraudulenta, esta sujeta a
sancion criminal.

Registro de Voluntarios

Los voluntarios y socios despedidos de los programas de VITA/TCE por acciones ofensivas, pueden ser
agregados al Registro de Voluntarios del IRS-SPEC. El Director del IRS-SPEC determinara si un voluntario
o socio debe ser agregado al registro. El propdsito del registro es notificar a los empleados del IRS-SPEC de
voluntarios y socios que fueron retirados de los programas de VITA/TCE. El registro incluira los nombres de
los socios o personas, lugares y agencias o patrocinadores afiliados. Los voluntarios y/o socios en esta lista
no podran participar en los programas de VITA/TCE indefinidamente. Las acciones ofensivas incluyen, pero
no se limitan a, una o mas de las siguientes acciones intencionales:

» Causar dafo a los contribuyentes, voluntarios o empleados del IRS

* Negarse a cumplir los Requisitos de Calidad del Sitio

» Aceptar el pago por preparar declaraciones en los sitios de VITA/TCE

« Ultilizar la informacion personal del contribuyente para beneficio personal

* Preparar declaraciones falsas, a sabiendas

» Participar en la conducta criminal, infame, deshonesta, notoriamente vergonzosa

» Cualquier otra conducta que se considere tener un efecto negativo en los programas de VITA/TCE.

¢ Cual es el impacto en los programas de VITA/TCE?

Lamentablemente, el comportamiento no ético de un voluntario puede crear un ambiente de duda sobre
todos los voluntarios del programa de preparacion de impuestos. El IRS-SPEC ha cerrado sitios de impues-
tos, debido al comportamiento no ético, lo cual dejo a contribuyentes sin acceso a los servicios gratuitos de
preparacion de impuestos en su comunidad. Las consecuencias al sitio de impuestos u organizacion patroci-
nadora podrian incluir:

« Terminar la asociacion entre el IRS y la organizacion patrocinadora
» Descontinuar el apoyo del IRS
» Suspender o quitar los fondos de subvencion de la organizacién patrocinadora

» Desactivar el Numero de Identificacion para la Presentacion Electronica (EFIN)
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* Retirar del sitio todos los productos, suministros y equipo prestado del IRS
» Retirar del sitio toda la informacion del contribuyente

* Revocar la autorizacion de usar los logos del IRS-SPEC

¢ Cual es el impacto en los contribuyentes?

Un contribuyente es responsable de pagar unicamente la cantidad correcta de impuesto que adeuda
conforme a la ley. Sin embargo, una declaracion incorrecta puede causar estrés financiero a un
contribuyente. Aunque una declaracion se acepte, puede que no sea exacta. La aceptacion unicamente
significa que los campos requeridos estan completos y que no existe ninguna declaracion duplicada.

Es fundamental aplicar las leyes tributarias correctamente a la situacién del contribuyente. Aunque el volun-
tario pueda ser tentado a tergiversar la ley para ayudar a los contribuyentes, esto causara problemas en el
futuro.

¢ Coémo podria encontrar alivio el contribuyente?

Si el cobro del impuesto podria causar dificultades significativas, el contribuyente puede encontrar alivio. Una
significante dificultad significa una privacion grave, no sencillamente inconveniencia econémica o personal
para el contribuyente. En este caso, las acciones de cobro pueden ser suspendidas, pero los intereses y
multas continuaran acumulandose hasta que el saldo es pagado en su totalidad.

¢Qué sucede si el contribuyente no es honesto?

Como se describié bajo VSC #4, el proceso de controversia tributaria puede ser largo e interminable. Un
voluntario que sospecha que un contribuyente no le esta diciendo la verdad, no debe ignorarlo. Realice una
entrevista exhaustiva para asegurar que no hay ningin malentendido. Si esto no resuelve el problema, remita
el contribuyente al Coordinador de Sitio. Recuerde, si el voluntario no se siente comodo con la informacion
proporcionada por el contribuyente, el voluntario no esta obligado a preparar la declaracion.

Revision y reconocimiento del contribuyente

Una vez terminada la declaracion, el voluntario certificado en ley tributaria por el IRS, debe explicar breve-
mente el estado civil para efectos de la declaracion, exenciones, ingresos, ingresos brutos ajustados, crédi-
tos, impuestos, pagos y el reembolso o saldo adeudado, al contribuyente. Si el contribuyente tiene alguna
pregunta, inquietud o requiere clarificacion adicional sobre la declaracién, el voluntario debe ayudar al
contribuyente. Pida la ayuda del Coordinador de Sitio, si es necesario.

Las declaraciones de impuestos incluyen las siguientes clausulas de divulgacion:

» Para el Contribuyente: “Bajo pena de perjurio, yo declaro que he examinado esta declaracién y sus
anexos y documentos adjuntos, y a mi leal saber y entender, son veridicos, exactos y completos.”

» Para el Preparador: “La declaracion del preparador (que no sea el contribuyente) se basa en toda la infor-
macion de la cual el preparador tiene cualquier conocimiento.”

Los voluntarios deben recordar a los contribuyentes que cuando firman la declaracién (ya

sea al firmar el Formulario 1040, U.S. Individual Income Tax Return (Declaracion del Impuesto
Estadounidense sobre los Ingresos Personales), en inglés o el Formulario 8879(SP), Autorizacion
de Firma, estan declarando bajo pena de perjurio que la declaracion es exacta, a su leal saber y
entender.
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Ley de Proteccion de los Voluntarios

La Ley Publica 105-19, Volunteer Protection Act of 1997 (Ley de Proteccion de los Voluntarios de 1997, o
VPA, por sus siglas en inglés), protege generalmente los voluntarios de responsabilidad por los actos de
negligencia que realicen como parte de sus responsabilidades en la organizacion para la cual son volun-
tarios. La VPA no es propiedad ni fue escrita exclusivamente para el Servicio de Impuestos Internos. Esta es
una ley publica y se refiere a las organizaciones que utilizan voluntarios para proporcionar servicios.

¢ Qué es un voluntario?

Bajo la VPA, un “voluntario” es una persona que realiza servicios para una organizacion sin fines de lucro
0 una entidad gubernamental (inclusive como un director, funcionario, fiduciario o voluntario de servicio
directo), quien por estos servicios no recibe de la organizacion o entidad mas de un total de $500 al afio,
como:

* Remuneracion (que no sea de un reembolso razonable o asignaciones por gastos realmente incurridos) o

» Cualquier otra cosa de valor en lugar de remuneracion

Aunque una persona no sea considerada como un “voluntario” segun la definiciéon de la VPA, que significa
que tal vez no esté protegido por la VPA, todavia se le considera un voluntario para los programas de VITA/
TCE. Para asegurar la proteccion, las personas que no encajan en la definicion de voluntario de la VPA,
deben buscar el consejo de los abogados de su organizacion patrocinadora, para determinar los derechos de
la proteccién de responsabilidad.

¢ Qué hace la VPA?

El propésito de la VPA es promocionar los intereses de los contribuyentes y beneficiarios del programa de
servicios sociales y mantener la disponibilidad de los programas, organizaciones sin fines de lucro y enti-
dades gubernamentales que dependen del apoyo de los voluntarios. Esto lo hace, proporcionando ciertas
protecciones de asuntos de responsabilidad para los voluntarios que sirven a organizaciones sin fines de
lucro y a entidades gubernamentales.

La VPA protege a los voluntarios de responsabilidades, si estaban actuando dentro del ambito del programa y
el dafo no fue ocasionado por mala conducta intencional o criminal, negligencia grave, conducta imprudente,
indiferencia clara y consciente a los derechos o la seguridad de la persona perjudicada por el voluntario. La
VPA no protege la conducta que es intencional o criminal, gravemente negligente, imprudente, o la conducta
que constituye una indiferencia clara y consciente a los derechos o la seguridad de la persona perjudicada
por el voluntario.

Los voluntarios s6lo deben preparar las declaraciones que estan dentro de su nivel de certificacion en la ley
tributaria, el nivel de certificacion de su sitio, y el nivel de certificacion segun los programas de VITA/TCE.
Consulte la Tabla de Alcance de Servicios en la Publicacion 4012, para obtener mas informacion.

Por lo general, si los voluntarios realizan sus responsabilidades de acuerdo con las Normas de Conducta
para los Voluntarios, ellos estan protegidos. Sin embargo, todavia se deben considerar las leyes estatales y
locales. Las organizaciones patrocinadoras deben buscar el consejo de sus abogados, para determinar coémo
esta ley protege a sus voluntarios.

Instrucciones para completar el Acuerdo de las VSC

Antes de entrar a trabajar en un sitio VITA/TCE, todo voluntario tiene que presentar al socio patrocinador y/o
al coordinador del sitio un Acuerdo de las VSC (el Formulario 13615) para el afio actual, en que la seccién
para el voluntario estd completa, firmada y fechada. Al firmar el Formulario 13615, el voluntario acuerda
cumplir las VSC. Se usa el Formulario 13615 también para registrar los niveles de certificacion que el volun-
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tario ha logrado. El Formulario 13615 no entra en vigor hasta que haya sido firmado y fechado por el socio
patrocinador, el coordinador del sitio, el instructor, u otro funcionario designado por el socio, tras éste verificar
la identidad del voluntario (con su identificacion con foto) y su nivel de certificacion.

Los voluntarios pueden ver el entrenamiento y completar los examenes de certificacion en:
» el Programa Link & Learn Taxes (método preferido), O
* los siguientes productos, disponibles para descargarlos en www.irs.gov, todos en inglés:

— Publicacion 4961(SP), Normas de Conducta para los Voluntarios de VITA/TCE - Entrenamiento de
Etica

— Publicacion 5101, Intake/Interview & Quality Review Training (Entrenamiento en el proceso de
Admision/Entrevista y revision de calidad)

— Formulario 6744, Volunteer Assistor’s Test/Retest (Examen/Segundo Examen para el preparador volun-
tario)

Si desea mas informacion acerca de los niveles y el proceso de certificacion, vea la Publicacion 4491,
VITA/TCE Training Guide (Guia al entrenamiento de VITA/TCE), en inglés; La introduccién al curso o la
Introduccion al Curso de Link & Learn Taxes.

Voluntarios nuevos tienen que ver el entrenamiento en las VSC antes de tomar el examen de certificacién en
las VSC. Ademas, los voluntarios nuevos que piensan ejercer como coordinador del sitio u otro que requiera una
certificacion en la ley tributaria también deben completar el entrenamiento en el proceso de Admision/Entrevista y
Revision de Calidad antes de completar el examen de certificacion correspondiente.

Los voluntarios que utilizan el enlace Link & Learn Taxes deben:

» Aprobar el examen de certificacion de las Normas de Conducta para los Voluntarios con una calificacion
de 80% o superior. Los nuevos voluntarios deben revisar el Entrenamiento en las Normas de Conducta
para los Voluntarios (VSC) antes de tomar el examen de certificacion. El entrenamiento esta disponible
como parte del programa de Link & Learn Taxes.

« Completar la certificaciéon de Admisién/Entrevista y Revision de Calidad y aprobar los examenes apropia-
dos para la certificacion en la ley tributaria (Basico, Avanzado, etc.) si preparan declaraciones, realizan
revision de calidad, u otro cargo que requiera el examen en la ley tributaria. Coordinadores de sitios que
no realicen labores que requieran una certificacién en la ley tributaria también deben aprobar la certifi-
cacion de Admision/Entrevista y Revision de Calidad. Los nuevos voluntarios que ocupan posiciones que
requieren esta certificacion, deben revisar el Entrenamiento en Admision/Entrevista y Revision de Calidad
(Publicacion 5101) antes de tomar el examen de certificacion. El entrenamiento esté disponible como
parte del programa de Link & Learn Taxes.

* Marcar la casilla de la firma electrénica en el programa Link & Learn Taxes, reconociendo que han leido
y acordado cumplir con el Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement (Acuerdo de las
Normas de Conducta para Voluntarios), en inglés.

— Después de cada examen, el sistema Link & Learn Taxes en la pagina VITA/TCE Central agregara la
letra “P” al Formulario 13615 para indicar una calificacién aprobada en el examen del Entrenamiento en
las Normas de Conducta para Voluntarios y (si se aplica) los niveles de las certificaciones de Admision/
Entrevista y Revisiéon de Calidad y la ley tributaria.

» Finalizar el formulario completando los campos aplicables (si faltan): nombre, direccion de la casa, nombre
del socio patrocinador o del sitio, nimero de teléfono durante el dia, direccidon de correo electronico, cargo
del voluntario y cualesquiera otros campos requeridos.

« Imprimir y revisar el formulario y dar el formulario completado al funcionario designado por el socio o al
Coordinador de Sitio.
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— El funcionario designado por el socio o el Coordinador de Sitio, verificara su identidad (con una identifi-
cacion con foto) y la certificara al firmar y fechar el formulario.

Los voluntarios que hacen el examen en papel deben:

Tomar el examen de certificacion del Entrenamiento en las Normas de Conducta para los Voluntarios en
la Publicacion 4961(SP) o el Formulario 6744. Los voluntarios nuevos deben ver el Entrenamiento en las
VSC en la Publicacion 4961(SP) antes de tomar el examen de certificacion.

Completar el examen de certificacion de Admision/Entrevista y Revisién de Calidad en el Formulario 6744,
si ellos se certificaran en la ley tributaria o si son coordinadores del sitio. Los nuevos voluntarios deben ver
el Entrenamiento de la Admision/Entrevista y Revision de Calidad (Publicacion 5101) antes de tomar el
examen de certificacion.

Utilizar el Formulario 6744, para tomar y aprobar los examenes apropiados de certificacion (Basico,
Avanzado, etc.), si preparan declaraciones, realizan revision de calidad, u otro cargo que requiera el
examen en la ley tributaria.

Completar la seccién del Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement (Acuerdo de las
Normas de Conducta para los Voluntarios), en inglés, que corresponde al voluntario, al indicar el nombre
completo, direccion de la casa, nombre del sitio, nombre del socio, nUmero de teléfono durante el dia,
direccion de correo electronico, cargo del voluntario y numero de afilos como voluntario.

Firmar y fechar el Formulario 13615.

Los maestros:

Utilizaran la Publicacion 4961(SP) para administrar el entrenamiento y examen de las VSC.

Revisaran la Publicacién 5101, Entrenamiento de Admision/Entrevista y Revisién de Calidad al ensefiar
a los nuevos voluntarios. Esta publicacion se puede descargar de irs.gov, u obtener de su Gerente de
Relaciones del SPEC.

Utilizaran el Formulario 6744 para administrar los examenes de certificacion.
Proporcionaran cualquier informacién que los voluntarios no sepan, tal como el nombre del socio.

Marcaran una “P” en los examenes de Entrenamiento en las Normas de Conducta para los Voluntarios y
de Admisién/Entrevista y Revision de Calidad, para indicar una calificacion aprobada.

Marcaran una “P” para cada nivel apropiado de certificacion en la ley tributaria, para indicar una califi-
cacion aprobada.

Devolveran el formulario a cada voluntario para su firma y fecha.

Utilizaran una identificacion con foto para verificar la identidad del voluntario y certificarla al firmar y fechar
el Formulario 13615.

Proporcionaran instrucciones adicionales para el tramite del formulario.

Resolucion de Problemas

Por lo general, el Coordinador de Sitio es el primer punto de contacto para resolver cualquier problema que
un voluntario pueda encontrar. Si un voluntario opina que un problema de ética no puede ser resuelto por el
Coordinador de Sitio, debe enviar un correo electrénico al IRS a WI.WolTax@irs.gov y/o comunicarse con el
Gerente de Relaciones local del IRS-SPEC. La tabla a continuacion enumera problemas comunes que un
contribuyente podria encontrar, y donde usted puede remitirles. La Publicaciéon 5136(SP), Guia de Servicios
del IRS, podria serle util cuando el contribuyente tiene una pregunta sobre algo aparte de la preparacion de
impuestos. Puede encontrar la Publicacion 5136(SP) en https.//www.irs.gov/pub/irs-pdf/p5136sp.pdf.
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Para problemas de esta clase
Una persona o compania esta
violando las leyes tributarias

Victimas de robo de identidad

Los contribuyentes creen que
son victimas de discriminacion

Los contribuyentes tienen
preguntas acerca de sus cuen-
tas, tales como los avisos de
saldo adeudado y solicitudes
de transcripciones o de planes
de pagos a plazos

Preguntas sobre el reembolso
federal

Preguntas sobre los reembol-
sos estatales/locales

Los contribuyentes no han
tenido éxito en resolver sus
problemas con el IRS

La accién apropiada es:

Utilizar el Formulario 3949-A, Information Referral (Remision de
Informacién), en inglés. Complete este formulario en linea, en
www.irs.gov/pub/irs-pdf/f3949a.pdf. Imprima el formulario y envielo a:
Internal Revenue Service, Fresno, CA, 93888.

Remita los contribuyentes a la Unidad Especializada para la Proteccion
de la Identidad, al 1-800-908-4490. La Unidad Especializada para la
Proteccion, puede emitir un aviso a estos contribuyentes. Los voluntarios
pueden preparar las declaraciones para los contribuyentes que traen un
aviso CP701A (CP01 en inglés) o un PIN especial (IPPIN de 6 digitos)
actual. Indique el IPPIN en la pagina principal del software para infor-
macion. Las instrucciones se encuentran en:
https://www.irs.gov/uac/Identity-Protection

Remita los contribuyentes a:

(Quejas escritas) Operations Director, Civil Rights Division, Internal
Revenue Service, Room 2413; 1111 Constitution Ave., NW; Washington
DC 20224.

(quejas por correo electrénico) edi.civil.rights.division@irs.gov
Los contribuyentes deben ser remitidos a www.irs.gov/espanol

» Si ellos desean hacer un pago, deberan hacer clic en el icono, Haga
un Pago.

» Si ellos solicitan un plan de pagos a plazos, deberan seleccionar, ¢ No
puede pagar por completo?

+ Si ellos recibieron un aviso, deben ingresar las palabras Coémo
entender su aviso, en la barra de busqueda.

Si todavia necesitan ayuda, remitalos al Centro de Ayuda al
Contribuyente local, o ellos pueden llamar al teléfono libre de cargos
1-800-829-1040.

Remita los contribuyentes a www.irs.gov/espanol y haga clic en, ¢ Dénde
esta mi Reembolso?

Remitirlos a la oficina de impuestos estatal o local apropiada

Diga a los contribuyentes que el Servicio del Defensor del Contribuyente
puede ofrecer ayuda especial a los contribuyentes que experimentan
dificultades significantes como resultado de un problema tributario. Para
obtener mas informacion, el contribuyente puede llamar al 1-877-777-
4778, libre de cargos, (1-800-829-4059 para los usuarios de equipo TTY/
TDD), o visitar www.irs.gov/espanol e ingresar las palabras Defensor del
Contribuyente en la barra de busqueda.
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Ejercicios

Utilice sus materiales de referencia para contestar las siguientes preguntas.

Pregunta 1: La contribuyente Edna trae sus documentos tributarios al sitio. Ella completa el Formulario
13614-C(SP), Hoja de Admisién/Entrevista y Verificacion de Calidad. Ella indica en la Parte Il del Formulario
13614-C(SP) que tiene ingresos de su trabajo por cuenta propia, ademas de otros ingresos y gastos.

José, un preparador de impuestos voluntario, verifica el Formulario 13614-C(SP) con Edna. El le pregunta si
ella trajo todos sus documentos hoy y pide verlos. Incluido en los documentos esta el Formulario 1099-MISC,
Miscellaneous Income (Ingresos Miscelaneos), que muestra $7,500 de remuneracion que no es para un
empleado, en el recuadro 7. Ella le dice a José que tiene un negocio de limpieza que proporciona servicios a
negocios locales.

Edna dice que también recibié $4,000 en efectivo como pago por trabajos adicionales de limpieza. Cuando
José le pregunta si recibio algin documento para comprobar estos pagos, ella dice que no, que los pagos
sencillamente le pagaron a ella por cada trabajo de limpieza que hizo.

A este punto, José sugiere, que debido a que el IRS no tiene registro de los pagos en efectivo, Edna no
necesita declarar esos pagos en su declaracion de impuestos. Eso le preocupa a Edna quien piensa que
podria “meterse en lios” con el IRS si no declara todos sus ingresos. José le asegura que la posibilidad de
que el IRS descubra que ella no declaro los ingresos en efectivo, es muy pequefa.

José prepara el Formulario 1040, Individual Income Tax Return (Declaracion del Impuesto sobre el Ingreso
Personal). En la linea 1 del Anexo C, él anota sélo los $7,500 indicados en el recuadro 7 del Formulario
1099-MISC. Cuando José completa la declaracion, se la da a Edna para que firme el Formulario 8879(SP),
Autorizacién de Firma para Presentar la Declaracion por medio del IRS e-file.

A. ¢Hay una violacién de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si la respuesta es si, describa.
B. ¢ Qué deberia sucederle al voluntario?

C. (Qué deberia haber hecho el voluntario?

Pregunta 2: El contribuyente Jorge completa el Formulario 13614-C(SP), indicando en la Parte Il que su
estado civil es soltero, con un dependiente, Amelia. La preparadora de impuestos voluntaria, Margarita, veri-
fica el formulario de admision y los documentos de informacién del contribuyente.

Cuando Margarita le pregunta a Jorge si Amelia tiene parentesco con él, él responde que no, que Amelia

es la hija de una amiga suya quien no va a presentar una declaracion de impuestos. La madre de Amelia le
dijo a Jorge que reclamara la nifia y aun le dio la tarjeta de Seguro Social de Amelia. Entonces Margarita le
pregunta a Jorge si él proporcioné mas de la mitad de la manutencién de Amelia, pero Jorge le contesta que
no. El continta diciendo que él deberia poder reclamar a Amelia como dependiente, porque nadie mas la
reclama.

Margarita esta de acuerdo en que Jorge puede reclamar a Amelia como dependiente, a pesar de que no es
su hija calificada ni pariente calificado, ya que nadie mas la reclamara. Margarita contintia y sugiere, que la
nifia podria ser anotada como sobrina de Jorge que vive con él, para que él pueda presentar la declaracién
como Cabeza de Familia y reclamar el Crédito Tributario por Ingreso de Trabajo (EITC). Margarita completa
la Seccion B del Formulario 13614-C(SP), de esa manera.

Margarita le asegura a Jorge que la posibilidad de que el IRS descubra que él y Amelia no estan emparen-
tados, seria muy pequefia. Margarita prepara la declaracion con el estado civil de Cabeza de Familia recla-
mando el EITC y el Crédito Tributario por Hijos, por Amelia como “hija calificada.” Jorge firma el Formulario
8879(SP).
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A. ¢Hay una violacién de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si respondio si, describa.
B. ¢ Qué debe sucederle al voluntario?

C. ¢ Qué deberia haber hecho el voluntario?

Pregunta 3: El Formulario 13614-C(SP) completado de la contribuyente Isabel, indica que ella no tiene una
cuenta para depositar directamente el reembolso. Cuando el voluntario Jaime prepara la declaracion de
Isabel, se muestra que Isabel tiene derecho a un reembolso de $1,200.

Jaime le dice a Isabel que un cheque en papel podria tardarse hasta 6 semanas en llegar, pero si le deposi-
tan los fondos directamente a una cuenta corriente, la cantidad estaria disponible en hasta 21 dias labora-
bles. El le ofrece depositar el dinero en su propia cuenta corriente, diciéndole que cuando reciba el dinero, se
lo daré a ella. Isabel esta de acuerdo y permite que Jaime anote su niumero de ruta e informacion de cuenta
en la declaracién de ella. Jaime le da el dinero a Isabel cuando él lo recibe.

A. ¢Hay una violacion de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si respondio si, describa.

B. ¢ Qué debe sucederle al voluntario?

Pregunta 4: Cuando la voluntaria Lily esta completando la declaracion de Ryan, ella nota que él es soltero
y le pregunta si le gustaria salir con ella alguna noche a un bar local, para que pudieran conocerse mejor.
Aunque Ryan le dice que prefiere que no lo llame, Lily dice que no se da por vencida tan facilmente y que le
llamara mas tarde en la semana.

Ryan le informa la conversacién al Coordinador de Sitio antes de abandonar el sitio.
A. ¢Hay una violacién de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si respondio si, describa.

B. ¢ Qué debe sucederle al voluntario?

Pregunta 5: El voluntario Juan esta preparando una declaracién de impuestos para el contribuyente Max,
quien vendio acciones bursatiles durante el afio tributario. Max dice que no quiere declarar las ganancias de
capital y le dice a Juan que la base de costo de las acciones que vendid, era igual o superior a su precio de
venta. Basado en su propio portafolio de acciones, Juan cree que Max esta mintiendo. Juan le explica a Max
que si el IRS audita la declaracién, la base de costo tendra que ser comprobada por declaraciones escritas
u otros documentos de las compras. Max dice que entiende, pero todavia desea que se complete la declara-
cion con las cantidades que le ha indicado a Juan. Una vez que Juan completa la declaracion y Max firma el
Formulario 8879(SP), se presenta la declaracion electrénicamente.

A. ¢Hay una violacién de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si respondio si, describa.

B. ¢ Qué debe sucederle al voluntario?

Pregunta 6: Cuando Joelle, la Coordinadora de Sitio, regresa de su almuerzo, ella nota que la sala de
espera esta casi vacia. Cuando le pregunta a Jade, la Persona que da la Bienvenida, qué ha pasado, Jade le
dice que el voluntario Natan tuvo una fuerte y dura discusiéon con un contribuyente y muchos contribuyentes
se preocuparon y se fueron.

Joelle lleva a Natan a un area privada y le pide que explique lo que sucedié. Natan dice que el contribuyente
se molestd cuando Natan le dijo que como el padre que no tiene la custodia de sus hijos, tenia que tener

un Formulario 8332, Release/Revocation of Release of Claim to Exemption for Child by Custodial Parent
(Renuncia/revocacion de la reclamacién de la exencion para un hijo de padres divorciados o separados), en
inglés, firmado o él no podia reclamar sus hijos como dependientes. Natan admite que se enojé cuando el
contribuyente empezo a insultarle. Natan cuenta que le dijo al contribuyente, “Si no le gusta nuestro servicio
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gratuito, entonces puede ir a otro sitio”. Natan también dice que habia muchos gritos y groserias de ambas
partes y entonces el contribuyente se fue del sitio.

A. ¢ Hay una violacién de las Normas de Conducta para los Voluntarios? Si respondié si, describa.
B. ¢ Qué debe sucederle al voluntario?

C. ¢(Qué deberia haber hecho el voluntario?

Procesos de Ingreso/Entrevista y Revision de Calidad

Introduccion

Los contribuyentes deben estar confiados de que reciben servicios de calidad cuando utilizan los servicios
ofrecidos a través de los Programas de VITA/TCE. Esto incluye tener la preparacion de una declaracion
exacta. Un componente basico para preparar una declaracion exacta, comienza con la conversacion con el
contribuyente e incluye el hacer las preguntas correctas.

El Formulario 13614-C(SP), Hoja de Admision/Entrevista y Verificacion de Calidad, es una herramienta dise-
flada para ayudar a los voluntarios certificados en la ley tributaria por el IRS, a hacer las preguntas adecua-
das para obtener la informacion necesaria y preparar una declaracion de impuestos exacta. Las investigacio-
nes del IRS indican que la exactitud de las declaraciones mejora cuando el Formulario 13614-C(SP) se utiliza
correctamente, con una entrevista eficaz del contribuyente.

Propésito de este Entrenamiento

El entrenamiento aqui proporcionado, educara a todos los voluntarios, especialmente a las Personas que
dan la Bienvenida que trabajan en el area de admision, en su papel y participacion en el proceso de prepara-
cion de la declaracion. Todos los voluntarios necesitan entender el proceso que se utiliza en el sitio para
preparar la declaracion de impuestos, desde el comienzo hasta el final. Este proceso se debe explicar a los
contribuyentes cuando entran al sitio.

Este entrenamiento es disefiado sélo para proporcionar un resumen de los procesos de Admisién/Entrevista
y Revision de Calidad, para que todos los voluntarios del IRS entiendan sus responsabilidades. Todos los
Coordinadores de Sitios y voluntarios que contestan preguntas sobre la ley tributaria, ensefan clases de la
ley tributaria, preparan o corrigen declaraciones de impuestos y/o revisan la calidad de las declaraciones
completadas, deben ser certificados en la Admision/Entrevista y Revision de Calidad, ademas de los requi-
sitos de certificacion para la ley tributaria y las VSC. El examen de certificacion se basa en el entrenamiento
mas detallado sobre como utilizar la hoja de admision para preparar y revisar la calidad de las declaraciones
de impuestos. El entrenamiento detallado esta disponible en la pagina web VITA/TCE Central y al descar-
gar la Publicacién 5101, Intake/Interview & Quality Review Training (Entrenamiento de Admision/Entrevista
y Revisiéon de Calidad) en www.irs.gov/espanol. El entrenamiento detallado es requerido para los nuevos
voluntarios certificados en la ley tributaria y es recomendado para los voluntarios que regresan.

Cumplimiento de la Herramienta para el Proceso de Admisiéon/Entrevista

El Formulario 13614-C(SP) es una herramienta parecida a lo que se requiere cuando un contribuyente visita
un preparador profesional de impuestos o utiliza el software de preparaciéon de impuestos. Es un punto de
partida para envolver al contribuyente en una conversacion, para reunir toda la informacion necesaria para
preparar una declaracion de impuestos exacta.

Como cualquier herramienta, hay que usarla correctamente para lograr el resultado deseado. Cada afio, el
Servicio de Impuestos Internos ha observado mejoras con el uso del Formulario 13614-C(SP). En la mayoria
de los casos, los contribuyentes completan sus secciones. Sin embargo, muchos preparadores voluntarios
certificados en la ley tributaria, no:
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www.irs.gov/espanol

* Leen la informacion completada por el contribuyente
» Participan en una conversacién con el contribuyente

» Verifican que se hayan completado todas las preguntas de las Partes | a V y que las respuestas “No S¢”
hayan sido atendidas y cambiadas a “Si” o “No”

» Contestan las preguntas en “Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado” en las areas
sombreadas

/ ejemplo \

Durante las revisiones hechas por TIGTA y SPEC, algunos analistas se hicieron pasar por contribuyentes
en los sitios de preparacion de impuestos por voluntarios. Estos “contribuyentes” marcaron la pregunta
del Formulario 13614-C(SP) para indicar que tenian ingresos de intereses, pero no proporcionaron un
Formulario 1099-INT. Muchos voluntarios nunca preguntaron acerca de los ingresos de intereses durante
la entrevista. Como resultado, omitieron los ingresos de intereses en las declaraciones de impuestos y
esas declaraciones fueron incorrectas. Si el voluntario certificado en la ley tributaria hubiera realizado
una entrevista exhaustiva y revisado el Formulario 13614-C(SP), los ingresos de intereses se habrian
Qescubierto y se habrian preparado las declaraciones correctas. J

El Proceso de Admision

A menos que se indique lo contrario, un voluntario (Persona que da la Bienvenida) que no ha sido certificado
en la ley tributaria, puede realizar la mayoria de los pasos del proceso de admision. Se debe consultar un
voluntario certificado en la ley tributaria con experiencia, cuando las preguntas sobre la ley tributaria
requieran clarificacién en cualquier momento durante el proceso de admision.

El Proceso de Admision/Entrevista y Revision de Calidad incluye los siguientes componentes, para asegurar
que los voluntarios obtengan la informacion necesaria para preparar una declaraciéon exacta:

1. El Proceso de Admision:
a. Dar la bienvenida al contribuyente
b. Asegurar que el contribuyente y su cényuge, si alguno, tiene su identificacion con foto
c. Verificar que el contribuyente tenga un SSN o los documentos necesarios del ITIN
d. Explicar el proceso de preparar la declaracion

e. Proporcionar el Formulario 13614-C(SP) al contribuyente para que lo complete; y explicar los
documentos requeridos

f. Asignar el contribuyente a un preparador de impuestos calificado

n
m

Proceso de Entrevista
a. Entrevistar al contribuyente

b. Verificar que se hayan completado todas las preguntas de las Partes | a V y que las respuestas “No Sé”
hayan sido atendidas y cambiadas a “Si” o “No”

c. Contestar todas las preguntas en “Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado” en las
areas sombreadas

d. Verificar la identificacién con foto del contribuyente y su conyuge, si alguno, y verificar el SSN o ITIN de
toda persona nombrada en la declaracion.

e. Preparar la declaracién de impuestos
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3. El Proceso de Revision de Calidad
a. Invitar al contribuyente a participar

b. Revisar la exactitud de la declaracion (Utilice la Lista de Comprobacion para la Revisiéon de Calidad, en
la Publicacion 4012)

c. Informar a los contribuyentes que son los responsables de la informacion en sus declaraciones de
impuestos
Dar la bienvenida al contribuyente

Durante esta fase, se debe realizar una evaluacion para asegurar que el contribuyente tenga todo lo que el
preparador de impuestos del sitio necesita para preparar la declaracion de impuestos. Realizar esta tarea de
inmediato, asegura que los contribuyentes no pierdan su tiempo esperando para luego ser rechazados por
razones que podrian haberse descubierto mas temprano. El voluntario que trabaja en el area de admisién
debe:

» Asegurar que el contribuyente y su cényuge, si alguno, haya traido sus identificaciones con foto para
ensefarles al preparador de la declaracion y/o el revisor de calidad.

+ Verificar que tengan sus tarjetas de SSN y/o las cartas o tarjetas del ITIN, u otra forma de verificacion
aceptada, para toda persona nombrada en la declaracion. Hay mas informacion sobre los documentos
aceptados en la Publicaciéon 4299, en inglés.

» Preguntar a los contribuyentes si han traido todos sus documentos de impuestos, como los Formularios
W-2y 1099-R.

+ Si el sitio tiene limite para los ingresos brutos, compruebe rapidamente que los ingresos de los contribu-
yentes estan por debajo del limite.

» Verificar que ambos conyuges estan presentes en el sitio ese dia, si presentan una declaracion conjunta.
Explicar al contribuyente los pasos del Proceso de Admisién/Entrevista y Revisiéon de Calidad

Explique el Proceso de Admision/Entrevista y Revision de Calidad para que los contribuyentes entiendan que
ellos deben:

» Completar el Formulario 13614-C(SP) antes de la preparacion de la declaracion

» Ser entrevistados por el preparador de impuestos y contestar preguntas adicionales, segun lo necesario

» Participar en una revision de calidad de su declaracién de impuestos, por otra persona que no sea el
preparador de impuestos.

Proporcione el Formulario 13614-C(SP) al contribuyente

Pida al contribuyente completar el Formulario 13614-C(SP). Un voluntario certificado en la ley tributaria, tal
vez tenga que ofrecer ayuda en los siguientes casos. Le recordamos que se requiere el uso del Formulario
13614-C en todo sitio VITA/TCE.
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Si el contribuyente... Entonces un voluntario certificado en la ley tributaria

debe...
No puede completar el formulario, por cualquier | Completar el formulario haciéndole las preguntas y
razon anotando sus respuestas.
No entiende una pregunta y marca “no sé” Ayudarle a contestar la pregunta.
Tiene ingresos, gastos o eventos de la vida Revisar la informacion y determinar si la declaracion
que no se incluyeron en el Formulario 13614- esta dentro del alcance de lo que el sitio puede tratar y
C(SP), que podrian indicar que la declaracién las certificaciones de los voluntarios.

de impuestos esta fuera del alcance de lo que
el sitio puede tratar

Determinar el nivel de certificacion necesario para la declaracion de impuestos

La persona que da la bienvenida puede realizar esta parte del proceso. Cuando la Persona que da la
Bienvenida no esté disponible, un preparador certificado en la ley tributaria por el IRS debe seguir los pasos
parecidos antes de preparar la declaracion.

» La pagina 2 del Formulario 13614-C(SP) identifica el nivel de certificacién en la ley tributaria requerido
para cada pregunta. Los niveles se identifican como B (Basico), A (Avanzado), M (Militar), HSA (Cuenta de
Ahorros para la Salud).

» Determine el nivel de certificacion posiblemente necesario para preparar la declaracién de impuestos,
basado en la hoja de admisién completada. Todas las preguntas marcadas “si” y “no sé” deben ser revisa-
das para determinar el nivel mas alto de certificacion necesario para preparar la declaracion o para hablar

sobre las respuestas “no sé”.

» El voluntario que asigna o selecciona la declaracién para su preparacion, debe entender cémo identificar
el nivel de certificacién requerido para preparar esa declaracion.

« El voluntario también debe asegurar que el contribuyente no tenga otros elementos de ingresos o gastos
que puedan estar fuera del alcance de los servicios del programa o del sitio. La Persona que da la
Bienvenida, si no tiene certificacion en la ley tributaria, tal vez necesite pedir la ayuda de un voluntario
certificado en la ley tributaria para hacer la decision final sobre los asuntos que podrian estar fuera del
alcance del sitio.

Si la Persona que da la Bienvenida no puede asignar el contribuyente a un preparador con el nivel de certi-
ficacion en la ley tributaria requerido, segun el Formulario 13614-C(SP), se requiere que la Persona que

da la Bienvenida busque ayuda para determinar si se puede preparar la declaracion del contribuyente en

el sitio. Esta determinacion se basara en la combinacion de las politicas para la preparacion de declaracio-
nes del sitio y la Tabla de Alcance de Servicios enumerados en la Publicaciéon 4012. Esto asegurara que los
contribuyentes no sean erroneamente rechazados del sitio.

ejemplo

Un contribuyente completa el Formulario 13614-C(SP) contestando “Si” a la pregunta, “; Tiene una Cuenta
de Ahorros para la Salud?” El nivel de certificacién al lado de esta pregunta es “HSA” (Cuenta de Ahorros
para la Salud). Todas las otras preguntas muestran el nivel de certificacion B (Basico). Debido a la nece-
sidad de conocimiento de la HSA, el contribuyente debe ser asignado a un voluntario que esté certificado
en el curso de la HSA.

Asignar la declaracion de impuestos a un preparador voluntario

Cada sitio debe tener un proceso para asignar los contribuyentes a los preparadores voluntarios certificados
a un nivel igual o superior, al nivel requerido para preparar su declaracion. El método para identificar los
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niveles de certificacion de los voluntarios puede incluir, indicadores en los carnés con nombres, etiquetas,
placas de identificacion u otros productos creados por el socio. Tener identificados facilmente los niveles de
certificacion, ayudara al Coordinador de Sitio, Persona que da la Bienvenida, o a quien sea responsable de
asignar la declaracion de impuestos. EI SPEC tiene un carné de identificacion opcional (Formulario 14509)
que puede utilizarse para este propdsito o el sitio puede utilizar su propio método para satisfacer este
requisito.

Consentimiento de Traspaso Global

La pagina 4 del Formulario 13614-C(SP) contiene el Consentimiento de Traspaso Global para compartir
informacion entre los sitios de VITA/TCE utilizando el software tributario TaxSlayer Pro Online, proporcionado
por el IRS. Los términos del Consentimiento de Traspaso Global permiten a TaxSlayer LLC, el proveedor

del software, hacer que la informacién de la declaracion de impuestos del contribuyente esté disponible

para cualquier sitio de voluntarios activo que participe en los Programas de VITA/TCE. Si el contribuyente
concede su consentimiento, esto significa que el proximo afo el contribuyente podra visitar cualquier sitio de
voluntarios activo que utilice el software TaxSlayer Pro Online y hacer que su declaracion de impuestos se
llene con su informacioén del afio en curso, independientemente de donde haya presentado su declaracién
de impuestos este afio. El contribuyente puede elegir permitir esto otorgando su consentimiento de Traspaso
Global o puede rechazar el Consentimiento de Traspaso Global. El otorgar o rechazar el consentimiento de
traspaso global, no tendra ningun efecto sobre el servicio que reciba durante su visita al sitio. Algunos sitios
no participan en el Consentimiento de Traspaso Global; verifique con el coordinador del sitio para obtener
mas informacion.

El Proceso de Entrevista

Salo los voluntarios certificados en la ley tributaria por el IRS, pueden entrevistar al contribuyente. Todos

los voluntarios certificados en la ley tributaria y los Coordinadores de Sitio estan obligados a aprobar la
certificacion en el Proceso de Admisidn/Entrevista y Revision de Calidad. La Publicaciéon 5101 proporciona un
entrenamiento detallado de cémo realizar el proceso de entrevista con el contribuyente. Los pasos basicos
son:

» Verificar la identidad del contribuyente. Revise la identificacion con foto del contribuyente (y su
coényuge cuando sea aplicable) y solicite verificacion del nUmero de Seguro Social o de identificacion tribu-
taria de cada persona nombrada en la declaracion.

* Revise el Formulario 13614-C(SP). Asegurese que el contribuyente haya contestado todas las preguntas
en las partes |-V en el Formulario 13614-C(SP). Cualquier pregunta que se dejo en blanco o que se marcé
como “no sé” debe ser clarificada y se debe anotar la respuesta correcta en el Formulario 13614-C(SP).

» Entreviste al contribuyente. Haga preguntas aclaratorias para desarrollar y/o clarificar la informacién
anotada en la hoja de admisién y confirmar que la informacion proporcionada por el contribuyente esté
completa y exacta. Asegurese de contestar las preguntas en “Para ser completado por el Preparador
Voluntario Certificado” en las areas sombreadas. Las respuestas daran la informacién necesaria para
hacer las determinaciones sobre la ley tributaria.

* Revise la documentacion. Examine toda la documentacion de comprobacion que el contribuyente
proporcione (los Formularios W-2, 1099, recibos de pago, etc.).

» Verifique el nivel de certificaciéon. Asegurese que la declaracion del contribuyente esté dentro del nivel
de certificacion del preparador y dentro del ambito de los programas de VITA/TCE. Haga todas las deter-
minaciones del estado civil para propdsitos de la declaracion y las exenciones de dependientes antes de
preparar la declaracion.
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Para obtener informacion mas detallada sobre el proceso de admisién y entrevista, por favor revise la
Publicacion 5101 Entrenamiento de Admision/Entrevista y Revision de Calidad.

Preparacion de la declaracion de impuestos

Después de entrevistar al contribuyente, el preparador certificado en la ley tributaria por el IRS, ingresa la
informacion en el software y prepara la declaracion de impuestos.

El Proceso de Revision de Calidad

Verifique el nivel de certificacion. El Revisor de Calidad asignado al contribuyente, debe tener un nivel de
certificacién igual o superior al nivel necesario para preparar la declaraciéon de impuestos. El sitio debe tener
establecido un proceso para asignar las declaraciones de impuestos al Revisor de Calidad apropiado. No se
permite a los voluntarios revisar la calidad de una declaracion de impuestos que ellos mismos prepararon.

ejemplo

Después de preparar la declaracién de impuestos en el ejemplo anterior de la HSA, el Revisor de Calidad
asignado a este contribuyente también debe tener certificacion en la HSA.

* Invite al contribuyente a participar. El contribuyente tiene que participar durante el Proceso de Revision
de Calidad, porque el revisor de calidad tiene que poder hacer preguntas adicionales.

* Revise la declaraciéon para asegurar la exactitud. Revise y compare cada entrada en la declaracion de
impuestos, utilizando los siguientes:

— El Formulario 13614-C(SP), con todas las secciones completadas,
— La declaracion de impuestos completada y

— Todos los documentos proporcionados por el contribuyente, incluso los utilizados para verificar la identi-
dad, ingresos, gastos, pagos y depdsitos directos.

* Vuelva a verificar las entradas y las determinaciones sobre la ley tributaria. Verifique todos los
elementos enumerados en la Lista de Comprobacion para la Revision de Calidad, que se encuentra en la
Publicacién 4012, Guia de Recursos para los Voluntarios.

* Informe al contribuyente de su responsabilidad. El contribuyente es responsable de la exactitud de la
informacion en la declaracién de impuestos.

La Publicaciéon 5299, Actualizacién sobre la Revision de Calidad de VITA/TCE esta disponible electronicamente.
Se anima a los voluntarios que sirven como revisores de calidad a revisar la Publicacion 5299 para un repaso de los
conceptos importantes asociados con una revision de calidad completa.

Resumen

» Todos los voluntarios deben estar de acuerdo con las Normas de Conducta para los Voluntarios (VSC)
descritas en el Formulario 13615. El funcionario designado por el socio o el Coordinador de Sitio debe
verificar la identidad (identificacion con foto) y nivel de certificacion de los voluntarios, antes de que el
voluntario esté autorizado para trabajar en el sitio.

« Elincumplimiento de las normas puede afectar negativamente al contribuyente, el sitio, el socio y los
programas de VITA/TCE.
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Las violaciones de las Normas de Conducta para los Voluntarios no seran toleradas. Si se descubre una
violacion, las acciones apropiadas seran tomadas, hasta el retiro del voluntario, cierre del sitio y descon-
tinuar el apoyo del IRS al socio patrocinador.

Consulte la Publicacion 1084, Site Coordinator’s Handbook (Guia del Coordinador de Sitio), en inglés,
para informarse de las acciones que el Coordinador de Sitio debe tomar si se identifica una violacién de
las VSC.

La Ley de Proteccion de los Voluntarios, generalmente protege los voluntarios de responsabilidad, siem-
pre que estén actuando conforme a las normas.

Los voluntarios y socios con preguntas acerca de las normas, deben comunicarse con su Gerente de
Relaciones del IRS-SPEC.

Resumen de los Procesos de Admision/Entrevista y Revision de Calidad

Para cumplir los Requisitos de Calidad del Sitio de VITA/TCE, los voluntarios deben realizar cada una de las
siguientes tareas durante el proceso de admisidn/entrevista:

.

Verificar la identidad (identificaciéon con foto) y la direccion del (de los) contribuyente(s) y solicitar la veri-
ficacion de los numeros de Seguro Social o de ITIN para toda persona nombrada en la declaraciéon de
impuestos.

Explicar el proceso de preparacion de impuestos y animar a los contribuyentes a hacer preguntas durante
la entrevista.

Completar el Formulario 13614-C(SP), Hoja de Admisién/Entrevista y Verificacion de Calidad.

— Verificar que se hayan completado todas las preguntas de las Partes | a V y que las respuestas marca-
das “No Sé” hayan sido atendidas y cambiadas a “Si” o “No”

— Contestar todas las preguntas en “Para ser completado por el Preparador Voluntario Certificado” en las
areas sombreadas

Entrevistar al contribuyente, haciéndole preguntas aclaratorias para confirmar que la informacion propor-
cionada en el Formulario 13614-C(SP) esté completa y exacta.

Revisar toda la documentacion de comprobacién que el contribuyente proporcione (Formularios W-2,
1099, recibos de pago, etc.). Si el contribuyente tiene ingresos o gastos que se incluyeron en la declara-
cion, que no requieren un documento de comprobacion y no se proporciond, la hoja de admision debe ser
anotada para mostrar que una respuesta verbal fue proporcionada.

Para cumplir los Requisitos de Calidad del Sitio de VITA/TCE, la revision de calidad requiere todo lo
siguiente:

Invitar al contribuyente a participar. El contribuyente tiene que estar involucrado durante el proceso de
revision de calidad, porque el Revisor de Calidad necesita poder hacer preguntas adicionales.

Revisar la declaracién para su exactitud, utilizando:
— El Formulario 13614-C(SP), con todas las secciones completadas,
— La declaracion de impuestos completada, y

— Todos los documentos proporcionados por el contribuyente, incluyendo aquellos utilizados para verifi-
car la identidad, ingresos, gastos, pagos y depdésito directo.

Verificar todos los elementos en la Lista de Comprobacion para la Revision de Calidad, en la Publicacion
4012.

Informar a los contribuyentes de su responsabilidad por la informacion en la declaracion de impuestos.
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Respuestas a los Ejercicios

Respuesta 1
A. Si, la Norma 4, preparar una declaracion fraudulenta, a sabiendas.

B. El voluntario debe ser retirado y prohibido de trabajar en un sitio de VITA/TCE y agregado al Registro de
Voluntarios.

C. Los ingresos en efectivo deben ser declarados como ingresos en el Anexo C.

Respuesta 2

A. Si, la Norma 4, preparar una declaracion fraudulenta, a sabiendas. Aunque el contribuyente insistio en
incluir al dependiente, Margarita sabia que esto era incorrecto.

B. El voluntario debe ser retirado y prohibido de trabajar en un sitio de VITA/TCE y agregado al Registro de
Voluntarios.

C. El Voluntario debe educar a Jorge sobre la elegibilidad de los dependientes, utilizando la Publicacion
4012, Volunteer Resource Guide (Guia de Recursos para los Voluntarios), en inglés, negarse a preparar la
declaracion de impuestos, o informar el incidente al Coordinador de Sitio.

Respuesta 3

A. Si, la Norma 2, no aceptar el pago, solicitar donaciones o aceptar los pagos de reembolso, por preparar
las declaraciones del impuesto federal o estatal. Aunque la intencion del voluntario era ayudar a Isabel
para obtener su reembolso mas rapidamente, mediante el depdsito directo en vez del envio por correo, el
depositarlo en su propia cuenta es problematico y podria plantear la cuestion de la apropiacién indebida
de un reembolso de impuestos, o ser percibido como recibir el pago por la preparaciéon de la declaracion
de impuestos. Generalmente, los voluntarios de VITA/TCE s6lo deben solicitar depdsito directo del reem-
bolso de un contribuyente en cuentas que lleven el nombre del contribuyente.

B. El voluntario debe ser aconsejado que no puede depositar el reembolso de ningun otro contribuyente en
su propia cuenta. Si esto continla, sera retirado y prohibido del sitio.

Respuesta 4

A. Si, la Norma 3, utilizar la informacion obtenida del contribuyente para beneficio personal de los
voluntarios.

B. Le deberian recordar a Lily que no puede usar la informacion personal del contribuyente (estado civil y
numero de teléfono) para su beneficio.

Respuesta 5

A. Posiblemente. Aunque Max insiste en utilizar la base de costo que le proporciona a Juan, siempre y
cuando Juan haya realizado una entrevista exhaustiva, sobre todo en lo que se aplica a las ventas de
acciones, él puede preparar la declaracion. Juan le debe recordar a Max que los contribuyentes firman sus
declaraciones bajo la pena de perjurio y que Max es responsable en ultima instancia de la declaracion.

Si Max le dice a Juan que las cantidades de las bases son incorrectas y Juan de todas formas prepara la
declaracion, entonces Juan viola la Norma 4, preparar una declaracion falsa, a sabiendas.

B. Siempre que Juan no preparé a sabiendas una declaracion falsa, nada deberia suceder. Sin embargo,
si Juan realmente sabe que la informacion es falsa, entonces él deberia ser retirado, prohibido del sitio y
podria ser agregado al Registro de Voluntarios.
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Respuesta 6

A. Si, la Norma 6. Los voluntarios deben tratar a la gente en el sitio de manera profesional, cortés y
respetuosa.

B. Natan debe ser advertido que las futuras reacciones airadas resultaran en su retiro inmediato como un
voluntario.

C. Natan deberia haber tomado una respiracion profunda y cortésmente haber explicado los requisitos del
Formulario 8332 utilizando la Publicacion 4012. Si la situacion todavia no podia resolverse, Natan deberia
haber solicitado al contribuyente hablar con la Coordinadora de Sitio cuando ella regresara.
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Examen de las Normas de Conducta para los Voluntarios (Etica)

Es importante que todas las personas que ofrecen voluntariamente su tiempo y servicios en los programas
de VITA/TCE entiendan sus papeles y responsabilidades, como parte del programa. Todos los voluntarios
deben:

+ Recibir el entrenamiento en las Normas de Conducta para los Voluntarios (Etica) como minimo, en su
primer afo de voluntario en un programa VITA/TCE

+ Anualmente, aprobar el examen de certificacion en las VSC/Etica con una calificacién de 80% o superior

» Firmary fechar el Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement (Acuerdo de las Normas
de Conducta para los Voluntarios), indicando que han completado el(los) examen(es) de certificacion y
entienden los requisitos de la ética

Estos requisitos de las Normas de Conducta para los Voluntarios son adicionales al proceso de certificacion
en la ley tributaria (por ejemplo, Basico, Avanzado, Militar o Internacional), para convertirse en un voluntario
calificado para ensefar la ley tributaria, corregir las declaraciones de impuestos, realizar las revisiones de
calidad, preparar las declaraciones de impuestos, o abordar las preguntas relacionadas con la ley tributaria,
como un voluntario en los programas de VITA/TCE.

Utilice su entrenamiento y las herramientas de referencia para contestar las preguntas. Usted debe contestar
correctamente ocho de las diez preguntas siguientes para aprobar el examen de las Normas de Conducta
para los Voluntarios.

Preguntas del Examen

Instrucciones
Utilizando sus materiales de recurso, conteste las siguientes preguntas.

1. Antes de entrar a trabajar en un sitio VITA/TCE, TODOS los voluntarios (personas
que dan la bienvenida, facilitadores del cliente, preparadores de impuestos,
revisores de calidad, etc.) deben:

a. Aprobar el examen de certificacion en las Normas de Conducta para
Voluntarios (VSC por sus siglas en inglés) con una calificacion de 80% o supe-
rior, cada afio

b. Firmary fechar el Formulario 13615, Volunteer Standards of Conduct
Agreement (Acuerdo de las Normas de Conducta para Voluntarios), acordando
cumplir las VSC y cumplir los estandares mas altos de la ética.

c. Aprobar el examen de certificacion en la ley tributaria a nivel Avanzado
d. Todos los anteriores

e. laAylaB

2. ;Se puede retirar a un voluntario y prohibirle de participar en los programas VITA/
TCE por violar las Normas de Conducta para Voluntarios?

a. Si
b. No
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3. Siun contribuyente le ofrece $20 en efectivo porque estaba asi de satisfecho con
la calidad de servicio que usted le dio, ¢ cuales acciones serian apropiadas tomar?

a. Aceptar los $20 y agradecerle al contribuyente por la propina

b. Decirle al contribuyente que seria mejor que depositara los $20 directamente a
la cuenta bancaria de usted, sacandolos de su reembolso.

c. Agradecerle al contribuyente, y explicarle que no puede aceptar ninguna forma
de pago por sus servicios.

d. Dirigirle al contribuyente a la jarra de propinas ubicada en la estacién de impri-
mir declaraciones y hacer las revisiones de calidad.

4. Joaquin es un preparador voluntario certificado por el IRS en la ley tributaria en un
sitio VITA/TCE. Mientras prepara una declaracion para Julieta, Joaquin nota que
Julieta no tiene una cuenta bancaria para recibir un depésito directo de su reem-
bolso. Julieta esta inconsolable cuando Joaquin le dice que el cheque en papel
tardara entre tres a cuatro semanas mas para llegarle que por depdsito directo.
Julieta le pregunta a Joaquin si puede depositar el reembolso de ella en la cuenta
bancaria de él y luego entregarle a ella el dinero cuando lo reciba.
¢ Qué debe hacer Joaquin?

a. Joaquin puede ofrecerle el uso de su cuenta para recibir el depdsito directo, y
luego entregarle a Julieta el dinero cuando se haya depositado el reembolso.

b. Joaquin debe explicarle que el reembolso federal o estatal correspondiente
a un contribuyente no puede ser depositado en la cuenta bancaria de un
voluntario de VITA/TCE, y que ella tendra que abrir una cuenta bajo su propio
nombre para que el reembolso se deposite directamente.

c. Joaquin puede sugerir que un amigo le preste el nUmero de cuenta bancaria
ya que no es necesario que el nombre del contribuyente aparezca en la
cuenta bancaria.

5. Max prepara una declaracion de impuestos para Ali en un sitito VITA/TCE. Durante
la entrevista él se entera que Ali no tiene seguro médico. Después que Ali aban-
dona el sitio, Max anota su nombre e informacién de contacto para llevarla a su
esposa, quien vende seguro médico con fines de lucro. ¢ Cual de los siguientes es
correcto?

a. No existe violacién de las Normas de Conducta para Voluntarios (VSC) a
menos que la esposa de Max gane una comisién grande sobre la venta de
seguro médico a Ali.

b. Max ha violado las VSC ya que él esta usando informacién confidencial para
realizar una transaccion financiera para su beneficio personal o el de otra
persona.

c. Max le hace un favor a Ali al usar su informacién personal para obtener nego-
cio para su esposa.

d. Lainformacién que un contribuyente comunica en un sitio VITA/TCE puede ser
utilizada para el beneficio personal del voluntario.
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Beto, un preparador de impuestos voluntario certificado en la ley tributaria por el
IRS, le dice al contribuyente que ingresos en efectivo no tienen que ser declara-
dos, ya que el IRS no sabe de ellos. En el Formulario 13614-C(SP), Beto indico
que NO HAY ingresos en efectivo. Beto prepard una declaracion de impuestos que
excluia los ingresos en efectivo. Jaime, el revisor de calidad asignado, no estaba
enterado de la conversacion y por lo tanto no sabia de los ingresos en efectivo, y
la declaracion se imprimio, se firmo, y se presenté electrénicamente. ¢ Quién(es)
ha(n) violado las Normas de Conducta para Voluntarios?

a. Beto, el preparador de impuestos voluntario certificado en la ley tributaria que
preparé la declaracion.

b. Jaime, el revisor de calidad asignado que no sabia de los ingresos en efectivo
al revisar la declaracion

c. Betty, la coordinadora del sitio

d. Nadie ha violado las Normas de Conducta para Voluntarios.

Susana, una coordinadora de sitio de VITA/TCE esta viendo las noticias locales
cuando ve a Aaron, un voluntario nuevo certificado en la ley tributaria, en un relato
sobre empleados bancarios que fueron arrestados por sospecha de malversacion
de fondos. Ella ve a Aaron conducido fuera del banco llevando esposas. Tres dias
mas tarde, Susana se sorprende al ver aparecer a Aaron en el sitio, listo para
trabajar de voluntario, aparentemente libre por fianza. Ella lleva aparte a Aaron y le
explica que su detencion por sospecha de malversacién de fondos puede tener un
impacto negativo en el sitio, y por lo tanto ella tiene que pedirle abandonar el sitio.
Susana usa el proceso de referido externo para informar los detalles al IRS-SPEC,
enviando un email a Wl.Voltax@irs.gov. ¢ Tomd Susana las acciones apropiadas
como coordinadora del sitio?

a. Si
b. No

Heidi, una voluntaria certificada en las VSC trabaja en la estacién de admisiones.
Como parte de sus tareas, a ella se le requiere explicarle al contribuyente lo que
se espera que €l haga hoy como parte del proceso de preparacion de impuestos.
¢ Qué le debe contar Heidi?

a. Que debe completar el Formulario 13614-C, Hoja de Admision/Entrevista y
Revision de Calidad antes de que se le prepare la declaraciéon de impuestos.

b. Que tiene que ser entrevistada por el preparador de impuestos quien le hara
preguntas adicionales segun sea necesario.

c. Que tiene que participar en una revision de calidad de la declaracion de
impuestos que otra persona aparte del preparador de impuestos realizara

d. Todos los anteriores.
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9.

10.

Durante el Proceso de admisién, el voluntario debe verificar que el contribuyente,
y su cényuge, si hay, tengan su identificacién con foto. Ademas, los contribuyentes
tienen que proporcionar verificacion del Numero de identificacion del contribuyente
(su SSN o ITIN) para cada persona nombrada en la declaracion de impuestos.

a. Cierto

b. Falso

Maria, una persona que da la bienvenida, certificada en las VSC, revisa la pagina
2 del Formulario 13614-C completado por el contribuyente, para ver qué nivel de
certificacion puede ser necesaria para esta declaracion de impuestos. Maria nota
que el contribuyente ha marcado “si” para indicar que tiene ingresos del trabajo por
cuenta propia, y como consecuencia el nivel de certificacion al lado de la pregunta
es (A). Todas las demas preguntas marcadas “si” tienen un nivel de certificacion
(B). Cuando Maria asigna la declaracién a un preparador, ¢ Qué nivel de certifi-

cacion debe tener el preparador?

a. Avanzado

b. Basico

c. No importa, puede ser de cualquier nivel

d. No se necesita certificacion en la ley tributaria
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Preguntas para Repetir el Examen

Instrucciones

Utilizando sus materiales de recurso, conteste las siguientes preguntas.

1.

¢, Cuales voluntarios deben aprobar el examen de certificacion en las Normas de
Conducta para Voluntarios (VSC)?

a. Coordinadores de sitio/coordinadores locales
b. Revisores de calidad y preparadores de declaraciones de impuestos
c. Personas que dan la bienvenida o asistentes de clientes

d. Todo voluntario en sitios VITA/TCE debe aprobar el examen de certificacion en
las Normas de Conducta para Voluntarios.

¢ El incumplimiento de las Normas de Conducta para Voluntarios por un voluntario
al programa VITA/TCE podria resultar en cual de los siguientes?

a. Laretirada del voluntario de los Programas VITA/TCE

b. Adicidn del voluntario al Registro de Voluntarios del IRS para prohibirle partici-
par en los VITA/TCE por tiempo indefinido

c. Terminacion de la relacion entre la organizacion patrocinadora y el IRS

d. Todos los anteriores podrian considerarse accion apropiada, dependiendo de
la clase de violacién y las acciones tomadas por el socio patrocinador para
corregirla.

¢, Se considera violacion de las Normas de Conducta para Voluntarios el tener una
jarra de donaciones/propinas en la estacion de revision de calidad dentro del sitio
VITA/TCE?

a. Si
b. No

Margarita desea su reembolso rapidamente; sin embargo ella no tiene una cuenta
bancaria para el depdsito directo. Ella le pide a Josué, el preparador certificado
en la ley tributaria, que deposite el reembolso de ella en la cuenta corriente de él
y que le entregue los fondos a ella cuando los reciba. Si Josué acceda a hacerlo,
¢ ha violado él alguna de las Normas de Conducta para Voluntarios?

a. Si
b. No
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5. Patricia es una preparadora de impuestos remunerada que trabaja en la comuni-
dad; ella también ayuda a su comunidad sirviendo de voluntaria certificada en la
ley tributaria por el IRS en un sitio VITA/TCE. Mientras entrevista a un contribu-
yente, Patricia descubre que el negocio pequefio del contribuyente percibira una
pérdida, lo cual hace que su declaracién esté fuera del alcance de los programas
VITA/TCE. Patricia le explica al contribuyente que no se puede preparar la declara-
cion de impuestos en el sitio VITA/TCE, pero ella ofrece al contribuyente un
descuento en sus servicios de preparacion de impuestos remunerado, en su
oficina cercana. ¢ Ha violado Patricia las Normas de Conducta para Voluntarios
(VSC)?

a. Si, es una violacion de las VSC el Patricia solicitar negocio del contribuyente
en el sitio VITA/TCE.

b. No, no es una violacion, ya que no puede preparar la declaracion en el sitio.

c. No, ninguna de las VSC aplica al solicitar negocios mientras sirve de voluntario
en el sitio VITA/TCE.

6. Ana, una preparadora de impuestos certificada en la ley tributaria le dice al
contribuyente que ingresos en efectivo no tienen que ser declarados, ya que el
IRS nunca sabra de ellos. Ana indic6 en el Formulario 13614-C(SP) que NO HAY
ingresos en efectivo. Ana preparé la declaraciéon de impuestos sin los ingresos en
efectivo. El revisor de calidad asignado no estaba enterado de la conversacion y
por lo tanto no sabia de los ingresos en efectivo, y la declaracion se imprimio, se
firmo, y se presento electronicamente. ¢ Ha violado las Normas de Conducta para
Voluntarios el revisor de calidad asignado?

a. Si
b. No

7. Janet, una persona que da la bienvenida, escuché que Jaime, un voluntario certi-
ficado en la ley tributaria por el IRS, intentaba vender un seguro a un contribuyente
que él ayudaba. Jaime es un agente de seguros en la comunidad. Janet opina que
Jaime estaba presionando al contribuyente, haciéndole sentir incomodo, y que eso
viol6é la Norma de Conducta para Voluntarios #3. ; Qué debe hacer Janet?

a. Hacer un anuncio a los contribuyentes en la sala de espera, avisandoles el
ignorar a Jaime si él intenta venderles un seguro.

b. Decirle a la coordinadora del sitio lo que ella ha escuchado, para que la
coordinadora pueda retirar inmediatamente a Jaime del sitio, e informar de lo
ocurrido mediante el proceso de referido externo, enviando un email a
WI.Voltax@irs.gov.

c. No meter sus narices y no hacer nada.
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8. La explicacién del proceso de admision/entrevista y revision de calidad es impor-
tante, para que el contribuyente entienda que la expectativa es que:

10.

a.

Complete el Formulario 13614-C, Hoja de Admision/Entrevista & Revision de
Calidad antes de que le preparen la declaracion de impuestos.

Conteste las preguntas adicionales que el preparador de impuestos tenga
durante la entrevista.

Participe en la revision de calidad de su declaracion.

Todos los anteriores.

Durante el proceso de admision, ¢ cual de los siguientes debe el voluntario verificar
que hayan traido el contribuyente, y su conyuge, si alguno, para asegurar que los
contribuyentes puedan recibir servicio ese dia?

a.

b.

Identificacion con foto para ambos cényuges

La tarjeta de Seguro Social o documentos de verificacion del Numero de
Identificacion del Contribuyente para cada persona nombrada en la
declaracion.

Todos los documentos y estados tributarios, inclusive los Formularios W-2 y
1099-R, entre otros.

Todos los anteriores.

Para asegurar que el servicio sea de calidad y las declaraciones estan preparadas
correctamente, cada sitio tiene la obligacion de tener en marcha un proceso para
asignarles a los contribuyentes preparadores de impuestos certificados en la ley
tributaria por el IRS a un nivel igual o superior al nivel necesario para preparar su
declaracion de impuestos.

a.

Cierto

b. Falso.
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Department of the Treasury - Internal Revenue Service

Form 13615 Volunteer

(October 2018) Standards of Conduct Agreement —
VITA/TCE Programs
The mission of the VITA/TCE return preparation programs is to assist eligible taxpayers in satisfying their tax

responsibilities by providing free tax return preparation. To establish the greatest degree of public trust, volunteers are
required to maintain the highest standards of ethical conduct and provide quality service.

Instructions: All VITA/TCE volunteers (whether paid or unpaid workers) must pass the Volunteer Standards of Conduct
certification, and sign and date Form 13615, Volunteer Standards of Conduct Agreement, prior to working at a VITA/TCE
site. In addition, return preparers, quality reviewers, site coordinators, and VITA/TCE tax law instructors must certify in
the Intake/Interview & Quality Review and tax law prior to signing this form. This form is not valid until the site
coordinator, sponsoring partner, instructor, or IRS contact confirms the volunteer's identity, with photo ID, and signs and
dates the form.

Standards of Conduct: As a volunteer in the VITA/TCE Programs, you must:

1) Follow the Quality Site Requirements (QSR). 4) Not knowingly prepare false returns.

2) Not accept payment, solicit donations, or accept 5) Not engage in criminal, infamous, dishonest,
refund payments for federal or state tax return notoriously disgraceful conduct, or any other conduct
preparation from customers. deemed to have a negative effect on the VITA/TCE

Programs.

3) Not solicit business from taxpayers you assist or _ _
use the knowledge you gained (their information) 6) Treat all taxpayers in a professional, courteous, and
about them for any direct or indirect personal respectful manner.

benefit for you or any other specific individual.

Failure to comply with these standards could result in, but is not limited to, the following:
* Your removal from all VITA/TCE Programs;
* Inclusion in the IRS Volunteer Registry to bar future VITA/TCE activity indefinitely;
» Deactivation of your sponsoring partner’s site VITA/TCE EFIN (electronic filing ID number);
* Removal of all IRS products, supplies, loaned equipment, and taxpayer information from your site;
» Termination of your sponsoring organization’s partnership with the IRS;
» Termination of grant funds from the IRS to your sponsoring partner; and

* Referral of your conduct for potential TIGTA and criminal investigations.

Taxpayer Impact: Taxpayer trust in the IRS and the local sponsoring partner organization is jeopardized when ethical
standards are not followed. Fraudulent returns that report incorrect income, credits, or deductions can result in many
years of interaction with the IRS as the taxpayer tries to pay the additional tax plus interest and penalties. This can result
in an extreme burden for the taxpayer as the taxpayer tries to resolve the errors made on his or her return.

Volunteer Protection: The Volunteer Protection Act generally protects unpaid volunteers from liability for acts or
omissions that occur while acting within the scope of their responsibilities at the time of the act or omission. It provides no
protection for harm caused by willful or criminal misconduct, gross negligence, reckless misconduct, or a conscious,
flagrant indifference to the rights or safety of the individual harmed by the volunteer.

For additional information on the volunteer standards of conduct, please refer to Publication 1084, Site Coordinator
Handbook.

Privacy Act Notice — The Privacy Act of 1974 requires that when we ask for information we tell you our legal right to ask for the information, why we
are asking for it, and how it will be used. We must also tell you what could happen if we do not receive it, and whether your response is voluntary,
required to obtain a benefit, or mandatory.

Our legal right to ask for information is 5 U.S.C. 301. We are asking for this information to assist us in contacting you relative to your interest and/or
participation in the IRS volunteer income tax preparation and outreach programs. The information you provide may be furnished to others who
coordinate activities and staffing at volunteer return preparation sites or outreach activities. The information may also be used to establish effective
controls, send correspondence and recognize volunteers. Your response is voluntary. However, if you do not provide the requested information, the
IRS may not be able to use your assistance in these programs. Please note: Sponsoring organizations may perform background checks on their
volunteers.

Catalog Number 38847H WWww.irs.gov Form 13615 (Rev. 10-2018)



Volunteer:

By signing this form, | declare that | have completed Volunteer Standards of Conduct certification and have read, understand, and will
comply with the standards of conduct. | also certify that | am a U.S. citizen, a legal resident, or otherwise reside in the U.S. legally.

Full name (please print) Volunteer position(s)

[ ] IRS Employee

Home address (street, city, state and ZIP code)

Email address Daytime telephone Sponsoring partner name/site name

Number of years volunteered (including this year) Volunteer signature Date

Volunteer Certification Levels (Add the letter "P" for all passing test scores)

Standards of Conduct | Intake/Interview | Site Coordinator ; i 3 Puerto Rico | Foreign
(Required for ALL) & Quality Review Training Basic | Advanced | Military | International | HSA 1 2 Students

Federal Tax Law Update Test for Circular 230 Professionals

Federal Tax Law Update Test for Circular 230 Professionals: Only volunteers in good standing as an attorney, CPA, or Enrolled Agent can take this certification. To
qualify for this certification, the license information below must be completed by the volunteer and verified by the partner or site coordinator. Volunteers with this
certification level can prepare any tax returns that fall within the scope of the VITA/TCE Programs. (Advanced, HSA, Military, etc.) A Scope of Service Chart is located
in Publication 4012, VITA/TCE Volunteer Resource Guide. See Publication 1084, Site Coordinator Handbook, for additional requirements and instructions.
Note: Advanced certification is necessary for qualification for CE Credits, the Federal Tax Law Update Test does not qualify the volunteer to receive CE Credits. See
Publication 4396-A, Partner Resource Guide, for more information about requirements for CE Credits.

Professional designation Licensing jurisdiction Bar, license, registration, or Effective or Expiration date
(Attorney, CPA, or Enrolled Agent) (state) enrollment number issue date (if provided)

Note: SPEC established the minimum certification requirements for volunteers who are authorized under Circular 230; however, partners may establish
additional certification requirements for their volunteers. Volunteers should check with the sponsoring SPEC Partner.

Site Coordinator, Sponsoring Partner, Instructor or IRS: By signing this form, | declare that | have verified the required certification level(s) and photo
identification for this volunteer prior to allowing the volunteer to work at the VITA/TCE site.

Approving Official's (printed) name and title Approving Official’s signature and date
(site coordinator, sponsoring partner, instructor, etc.)

For Continuing Education (CE) Credits ONLY

(to be completed by the site coordinator or partner)

Instructions: Complete this section when an unpaid certified volunteer is requesting Continuing Education (CE) credits. CE credits will not be issued
without a PTIN for Enrolled Agents or Non-credentialed preparers. CPAs, attorneys, or CFPs do not require a PTIN; however, they must check with their
governing board requirements for obtaining CE Credits. The site coordinator, sponsoring partner, or instructor must sign and date this form and send the
completed form to the SPEC Territory Office/Relationship Manager for further processing. Refer to the Fact Sheet - Continuing Education Credits on the
Site Coordinator Corner or Publication 4396-A, Partner Resource Guide, for additional requirements and instructions.

Name as listed on PTIN card Volunteer Preparer's Tax Identification Number (PTIN) | CTEC ID number (if applicable)
R A-
Address (VITA/TCE Site or teaching location) Site Identification Number (SIDN)
s-
Professional Status (check only one box)
[] Enrolied Agent (EA) [] Certified Public Accountant (CPA) [] Non-credentialed Tax Return Preparer
Participating in the Annual Filing Season
D Attorney D Certified Financial Planner (CFP) I(’rograrf'l) g 8
Certification Level Volunteer Hours
(Check only one box below) (Minimum of 10 volunteer hours required to issue CE Credits)
[] Advanced Total hours volunteered
(qualifies for 14 CE credits)
OR OR
. Total hours volunteered
[] Advanced and One or More Specialty Courses (qualifies for 18 CE credits)

Site Coordinator, Sponsoring Partner, or Instructor: By signing this form, | declare that | have validated that the reported volunteer hours are based on
the activities this volunteer performed in my site or training facility.

Approving Official's (printed) name and title (site coordinator, sponsoring partner, instructor)

Approving Official’s signature Date signed
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LNk & Leamn laxes

Link & Learn Taxes es un entrenamiento en linea, disefiado especificamente para los voluntarios de VITA/TCE. La
capacidad de cada voluntario para preparar declaraciones completas y exactas es fundamental para la credibilidad
y la integridad del programa. Link & Learn Taxes, como parte del kit completo de entrenamiento para los voluntarios,
proporciona el camino para lograr este nivel de alta calidad de servicio.

Link & Learn Taxes y el kit de entrenamiento técnico impreso, la Publicacion 4480, trabajan conjuntamente para ayudar a
los voluntarios a aprender y practicar.

Link & Learn Taxes de 2019 incluye:

e Acceso a todos los cursos de VITA/TCE
e Facil identificacion de los cursos de VITA/TCE con los iconos del curso

e A medida que usted progresa a través de una leccién, el contenido para Basico, Avanzado, Militar o
Internacional se mostrara, dependiendo del nivel de certificacién que usted selecciond.

e Presentaciones de PowerPoint, que pueden ser personalizadas para adaptar las necesidades de su clase

e VITA/TCE Central, para proporcionar un acceso centralizado a los materiales de entrenamiento y enlaces de
referencias

e |aboratorio de Practica

e Da a los voluntarios la practica con una versiéon preliminar del software de preparacion de impuestos
proporcionado por el IRS

e Permite a los voluntarios completar problemas de practica del examen

e Permite a los voluntarios preparar declaraciones en los escenarios utilizados para los ejemplos, para el
examen/repetir el examen

2 Visite www.irs.gov/espanol y escriba las palabras “Link

in , -

LeamTaxes| & Learn” en la barra de busqueda y haga clic en Buscar.
— Encontrara un resumen detallado y enlaces a los cursos.
e

—

FSA, Facilitated Self-Assistance (Auto-Ayuda Facilitada) faculta a los contribuyentes para preparar sus propias
declaraciones de impuestos con la ayuda de un voluntario certificado. Los contribuyentes completan sus propias
declaraciones de impuestos, utilizando el software basado en la entrevista, suministrado por lideres en la industria de
preparacion de impuestos. Los voluntarios ayudan a los contribuyentes con preguntas de la ley tributaria y del software.

El VITA Virtual permite a los socios empezar el proceso de admision para los contribuyentes en un lugar, mientras utiliza
un voluntario certificado para preparar la declaracion en un lugar totalmente diferente. Al incorporar esta flexibilidad, los
socios pueden proporcionar a los contribuyentes mas lugares convenientes para presentar sus impuestos.

Para obtener mas informaciéon, comuniquese con su Gerente de Relaciones de SPEC, para ver si deberia abrir un
sitio FSA o VITA Virtual en su comunidad.
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IRS

Su recurso en linea para la ayuda de
voluntarios y contribuyentes

Centro de Recursos para Voluntarios y Socios
https://www.irs.gov/Individuals/Partner-and-Volunteer-Resource-Center

¢ Temas de actualidad
e Esquina del Coordinador de Sitio

Alertas de Calidad y de Impuestos para los Programas de
Voluntarios del IRS

https://www.irs.gov/individuals/quality-and-tax-alerts-for-irs-volunteer-programs
e Alertas Tributarias para los Voluntarios

Recursos de Entrenamiento para los Voluntarios
https://www.irs.gov/Individuals/Volunteer-Training-Resources

Esquina de divulgacion
https://www.irs.gov/Individuals/Outreach-Corner

Vias Tributarias para Respuestas a Preguntas Tributarias Comunes
https://www.irs.gov/individuals/tax-trails-main-menu

Servicios en Linea e Informacion Tributaria para Personas
https://www.irs.gov/Individuals

Después de presentar Hacer un pago
e ;Ddénde esta mi reembolso? e IRS Direct Pay — pague en linea
e Reducciones al reembolso directamente desde su cuenta bancaria
e (Como entender su aviso o carta del IRS e Otras maneras de pagar
e Calculadora de retencion e ;No puede pagar? Establezca un plan de
e Guarde una copia de su declaracion pagos a plazos
e Como cambiar su nombre o direccién e ;Tengo que pagar impuestos estimados?
Presente su declaracion Gestione su informacion tributaria
Verificacién de su declaracién presentada e Obtener transcripcién
electronicamente e Ver su cuenta tributaria
e (Tiene que renovar su ITIN? e Eventos de la vida pueden afectar sus
* Respuestas a sus preguntas tributarias impuestos
e Encuentre la direccién de correo para las e Proteja su identidad

declaraciones en papel e La aplicacion movil IRS2Go
e Alivio tributario en situaciones de desastres

Libros Electrénicos (eBooks)

¢ Desea ver nuestros productos de entrenamientos en su dispositivo movil o tableta? Haga
clic aqui para acceder a nuestros libros electrénicos: https://www.irs.gov/Individuals/Site-
Coordinator-Corner.

Aplicacion movil
Otro método de buscar informacion adicional es usando IRS2Go. Haga clic aqui para
descargar la aplicacion movil, IRS2Go: https://www.irs.gov/uac/irs2goapp.

iy mucho mas!
Su enlace directo a la informacidn tributaria las 24 horas al dia, los 7 dias a la semana:
www.irs.gov/espanol



https://www.irs.gov/espanol
https://www.irs.gov/espanol
https://www.irs.gov/Individuals/Partner-and-Volunteer-Resource-Center
https://www.irs.gov/individuals/quality-and-tax-alerts-for-irs-volunteer-programs
https://www.irs.gov/Individuals/Volunteer-Training-Resources
https://www.irs.gov/Individuals/Outreach-Corner
https://www.irs.gov/individuals/tax-trails-main-menu
https://www.irs.gov/Individuals
https://www.irs.gov/Individuals/Site-Coordinator-Corner
https://www.irs.gov/Individuals/Site-Coordinator-Corner
https://www.irs.gov/uac/irs2goapp
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